Na temelju odredbe ¢lanka 26. stavka 1. Zakona o radu (“Narodne novine” br. 93/14, 127/17 i 98/19), u
skladu s odredbom ¢lanka 37. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,Narodne novine”,
broj 155/23) i odredbama Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim
sluzbama {,Narodne novine®, broj 22/24) te odredbe ¢lanka 43. Statuta Doma zdravlja Ministarstva
unutarnjih poslova Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: Statut), nakon provedenog prethodnog
savjetovanja s Radnickim vije¢em, na 55. sjednici odrZanoj dana 28. studenoga2024. godine, Upravno
vije¢e Doma zdravlja Ministarstva unutarnjih poslova Republike Hrvatske donijelo je

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
Doma zdravlja Ministarstva unutarnjih poslova Republike Hrvatske
(PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROISTVU)

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovaj Pravilnik sastoji se od tri dijela pod nazivima:
» 0pPCIDIO,
e NAZIVI, UVJETI | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA
¢ BROJ RADNIKA NA RADNIM MIESTIMA
koji zajedno ¢ine cjelinu - Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu ureduje se unutarnje ustrojstvo Doma zdravlja, popis i opis
poslova radnih mjesta i poloZaja, naziv radnih mjesta i polozaja, uvjeti koje radnici trebaju ispunjavati za
obavljanje poslova poloZaja i radnih mjesta na koje su rasporedeni, odnosno imenovani, potreban broj
izvriitelja na poloZajima i radnim mjestima kao i druga pitanja u svezi s ustrojem rada i sistematizacijom
radnih mjesta u Domu zdravlja.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li koristeni u Zenskom
ili muskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin zenski i muski rod.
Clanak 2.

Radna mjesta ustrojena su po ustrojstvenim jedinicama.
Svako radno mjesto ima utvrdene uvjete koje radnik mora ispunjavati da bi na to radno mjesto bio izabran.

Za obavljanje poslova svakog radnog mjesta utvrduju se pored opéih uvjeta propisanih zakonom i posebni
uvjeti (stru¢na sprema, radno iskustvo, odobrenje za samostalan rad, vozacki ispit, posebne edukacije i
izobrazbe kao i posebne zdravstvene i druge sposobnosti).

UNUTARNIJE USTROISTVO
Clanak 3.

U Domu zdravlja obavljaju se zdravstveni i nezdravstveni posiovi koji ukljuuju u manjem opsegu
administrativne i tehnicke poslove.



Zdravstvena djelatnost organizira se kroz organizacijske jedinice: SluZbe i djelatnosti.

Nezdravstveni administrativni poslovi organiziraju se u sjediStu Doma zdravlja kroz organizacijske
ustrojstvene jedinice: Ravnateljstvo i SluZbe.

U Domu zdravlja organiziraju se slijedece organizacijske ustrojstvene jedinice i to kao:
Ravnateljstvo

Sluzba za pravne, kadrovske, opée i poslove zastite na radu

Sluzba za financijske i racunovodstvene poslove

Sluzba primarne zdravstvene zastite

- Opca/obiteljska medicina

- Zdravstvena zaStita Zena

- Dentalna zdravstvena zastita

- Djelatnost laboratorijske medicine
- Patronaina zdravstvena zastita
- Medicina rada i sporta

Sluzba specijalisticko—konzilijarne zdravstvene zastite

- Interna medicina
- Neurologija
- Oftalmologija i optometrija
- Otorinolaringologija
- Psihijatrija
- Psihologija
- Fizikalna medicina i rehabilitacija
- Radiologija

Clanak 4.

Pod poslovima i radnim zadacima podrazumijeva se skup trajnih aktivnosti kroz koje se odvija proces rada,
nuzan da bi ustanova mogla obavljati svoju djelatnost.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinog ugovora o radu u svezi
naziva, naravi i vrsti rada, te za prosudivanje radnikove obveze u obavljanju posla i poslodavéevih uputa u
svezi s tim poslom.

SadrZaj poslova radnika te prava poslodavca da svojim uputama ureduje obveze radnika koji zasnivaju
radni odnos u svojstvu pripravnika i specijalizanata prosuduju se primjenom propisa koji ureduju
pripravnicki staZ i specijalisticko usavriavanje zdravstvenih radnika.

Prije sklapanja ugovora o radu radnika ¢e se upoznati s ovim Pravilnikom (uvidom u Pravilnik, upuéivanjem
na Internet stranicu Doma zdravlja).



€lanak 5.

Poslove poloZaja i radnog mjesta utvrdenog ovim Pravilnikom obavljaju izvriitelji koji ispunjavanju
propisane uvjete.

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvrsitelja, ti izvrSitelji obavljaju poslove
tog radnog mjesta na nacin i po rasporedu kako to odredi voditel;.

Clanak 6.

Rukovodeta radna mjesta — poloZaji u Domu zdravlja jesu ravnatelj, zamjenik ravnatelja, pomoénik
ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zastite, pomoénik ravnatelja za sestrinstvo te voditelji ustrojstvenih
jedinica: Sluzbi.

Clanak 7.

Ravnatelj organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa Dom zdravlja i odgovora za zakonitost rada
Doma zdravija.

Ravnatelja imenuje i razrje$ava poloZaja, Upravno vije¢e na natin i pod uvjetima odredenim Zakonom i
Statutom.

Clanak 8.

Ravnatelj ima zamjenika koji obavlja poslove iz djelokruga rada ravnatelja u njegovoj odsutnosti te druge
rukovodece poslove sukladno ovom Pravilniku.

Zamjenika ravnatelja imenuje Upravno vijeée na temelju raspisanog javnog natje¢ana, na vrijeme od 4
(Cetiri) godine.

Clanak 9.

Ravnatelju u organizaciji i rukovodenju poslovanjem pomazu:

e pomocnik ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zastite
e pomoénik ravnatelja za sestrinstvo

Ravnatelj imenuje i razrje$ava pomocnike iz stavka 1. ovog ¢lanka iz reda zaposlenih radnika Doma zdravlja
na vrijeme od 4 (&etiri) godine. Odluku o imenovanju pomoénika, ravnatelj donosi po slobodnoj ocjeni
kompetencija radnika uz zadovoljavanje propisanih opcih uvjeta u podruéju za koje ih imenuje.

Pomoc¢nici ravnatelja obavljaju posiove opisane u Pravilniku za poloZaj pomo¢nika, na koji su imenovani
sukladno stavku 2. ovog €lanka, na osnovu Dodatka osnovnog Ugovora o radu, kojeg zakljutuju na
odredeno vrijeme, odnosno za vrijeme propisanog mandata.

€lanak 10.

Poslovima zdravstvenih ustrojstvenih jedinica Sluzbi rukovode voditelji koje imenuje ravnatelj iz reda
radnika Doma zdravlja.

Odluku o imenovanja voditelja iz stavka 1. ovoga €lanka ravnatelj donosi procjenjujuéi znanje,
organizacijske sposobnosti i prakti¢ne vjestine te eticke vrijednosti radnika, vode¢i se nagelima dobrog
financijskog upravljanja, posebice nafelima ekonomicnosti, udinkovitosti i djelotvornosti u skladu s
organizacijskim potrebama i raspoloZivosti kadrovskih potencijala. Odluku o potrebi imenovanja voditelja
i koordinatora kao i moguénosti imenovanja jednog voditelja jedne/og ili vide ustrojstvenih jedinica donosi



ravnatelj sukladno navedenim nacelima.

Voditelje nezdravstvenih ustrojstvenih jedinica ravnatelj imenuje sukladno propisanim uvjetima tih radnih
mjesta.

Voditelji ustrojstvenih jedinica, uz redovite poslove svog radnog mjesta, mogu obavljati i druge poslove iz
djelokruga svoga rada, po nalogu ravnatelja.

Clanak 11.

Radno mjesto je skup istih ili sli¢nih, medusobno povezanih poslova na kojima radi jedan ili vise izvr3itelja,
koji posjeduje odgovarajuca znanja, sposobnosti ili vjestine.

Radno mjesto ima svoj naziv.

Radna mjesta sistematiziraju se po organizacijskim jedinicama, a djelokrug radnog mjesta odreden je
nazivom radnog mjesta i djelokrugom rada organizacijske jedinice u kojoj je radno mjesto sistematizirano.

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvrsitelja, ti izvrsitelji obavljaju poslove
prema rasporedu i na nacin kako to odredi voditelj, zamjenik i pomoénik ili ravnatelj, ovisno o
organizacijskoj razini radnog mjesta.

€lanak 12.

Poslove radnog mjesta i poloZaja mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete sukladno odredbama ovog
Pravilnika.

Ravnatelj Doma zdravlja ima pravo u opravdanim slu¢ajevima na pojedina radna mjesta, rasporediti
radnike koji ne ispunjavaju sve uvjete utvrdene opisom poslova za to radno mjesto. U pogledu uvjeta
struéne spreme na radno mjesto s predvidenim vis§im stupnjem struéne spreme moie u opravdanim
slu¢ajevima (kad u Domu zdravlja nema zaposlenog radnika s potrebnom struénom spremom) biti
rasporeden radnik koji ima za jedan stupanj niZu stru¢nu spremu od predvidene Pravilnikom, uz uvjet da
radnik ima tri godine radnog iskustva na poslovima na koje se rasporeduje.

€lanak 13.

Po nalogu ravnatelja, dok priroda i opseg posla zahtijeva, radnik se obvezuje ugovorene poslove obavljati
i u drugim mjestima rada ili u drugim radnim jedinicama.

Osim poslova utvrdenih opisom poslova radnog mjesta radnik je duZan obavljati i druge poslove koji su
povezani s poslovima utvrdenim u opisu poslova radnog mjesta, a u iznimnim slu¢ajevima i druge poslove.

U slucajevima potrebe za privremenim i/ili povremenima rasporedom na druge poslove unutar ustanove,
rasporedivanje radnika obavlja se nalogom ravnatelja i/ili drugih ovlastenih nadredenih osoba, §to se ne
smatra promjenom radnog mjesta, a sve sukladno odredbama Pravilnika o radu.

Clanak 14.
Pored opéih uvjeta utvrdenih Zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti.

U zavisnosti od vrste poslova, odnosno radnih mjesta kao posebni uvjeti utvrduju se:

e stru¢na sprema i smjer
* posebna znanja, sposobnosti i ispiti



posebni strucni i poslovni rezultati i sposobnosti

radno iskustvo

struéno iskustvo

odobrenje za samostalan rad nadlezne komore (za zdravstvene radnike)
dokaz o zavrienoj izobrazbi za pojedina podrucja rada

posebna zdravstvena sposobnost

e nepostojanje sudske zabrane, gdje je to posebno propisano.

Clanak 15.

Stupanj i smjer struéne spreme odreduje se zavr$enim obrazovnim stupnjem i smjerom.

Za odredena radna mjesta moZe se predvidjeti vise stupnjeva stru¢ne spreme, ako zakonom nije drugacije
odredeno.

Clanak 16.

Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sli¢nim poslovima nakon stjecanja
odredenog stupnja $kolske spreme uklju€ujuéi u to i vrijeme provedeno na pripravnickom stazu, odnosno
specijalizaciji.

Radno iskustvo kao uvjet za obavljanje poslova poloZaja i radnog mjesta utvrduje se:

e zaravnatelja 5 godina
e za zamjenika ravnatelja 5 godina
¢ za pomocnike ravnatelja 5 godina
¢ za rukovoditelje Sluzbi 5 godina
e za nezdravstvene radnike VSS 3 godine
e za nezdravstvene radnike VSS i $SS 1 godina
s za NKV radnike nije potrebno

ako drugadije nije propisano zakonskim, podzakonskim propisima ili ovim Pravilnikom u dijelu NAZIVI,
UVIJETI | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA.

Clanak 17.

Za pojedina radna mjesta kao posebni uvjet mogu se propisati u odredenom sadrZaju i opsegu prethodno
stedeni i/ili ostvareni struéni i poslovni rezultati i sposobnosti te struéno i profesionalno iskustvo.

Clanak 18.

Za sva radna mjesta radni odnos se zasniva temeljem provedenog javnog natjecaja za zasnivanje radnog
odnosa.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka javni natjedaj nije potreban:

¢ u sluéaju kada radnik prelazi iz druge zdravstvene ustanove na odgovarajuce poslove,

* na odredeno vrijeme zbog zamjene, kada obavljanje posla ne trpi odgodu, do zasnivanja
radnog odnosa na temelju natjecaja, ali ne dulje od 60 dana,

e do punog radnog vremena, na istom radnom mjestu s radnikom koji ve¢ ima sklopljen ugovor
o radu na neodredeno vrijeme u nepunom radnom vremenu,

e na odredeno vrijeme, na istom radnom mjestu, do punog radnog vremena s radnikom koji
veé ima sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme u nepunom radnom vremenu,



e uslucaju premjestaja radnika na drugo odgovarajude mjesto,
¢ kod preuzimanja radnika u sluajevima propisanim Zakonom o zdravstvenoj zastiti,
e judrugim sluajevima propisanim posebnim propisima.

Clanak 19.
Za radna mjesta radni odnos se zasniva uz uvjet provjere strucnih i drugih radnih sposobnosti radnika

putem probnog rada kako bi se utvrdilo posjeduje li radnik potrebne struCne i radne sposobnosti za
samostalno obavljanje poslova na radnom mjestu za koje sklapa ugovor o radu.

Provjera struénih i drugih radnih sposobnosti radnika u probnom radu provodi se sukladno odredbama
Pravilnika o radu i Zakona, a njegovo trajanje utvrduje se sukladno Zakonu i Kolektivnom ugovoru koji
obvezuje Dom zdravlja.

Za pojedina radna mjesta moze se kao uvjet za prijem u radni odnos predvidjeti provjeravanje struénih i
drugih radnih sposobnosti radnika putem prethodne provjere sposobnosti (pisani i/ili usmeni test,
intervju), o cemu odlucuje ravnatelj.

Odluku o provjeri stru¢nih i drugih radnih sposobnosti putem prethodne provjere donosi ravnatelj, za
svako radno mjesto prilikom raspisivanja javnog natjedaja.

Clanak 20.
Pored opisa poslova utvrdenog ovim Pravilnikom svi radnici Doma zdravlja imaju i slijedece obveze:

e obavljati poslove po usmenom i pismenom nalogu ravnatelja, osoba koje ravnatelj za to ovlasti
(zamjenika i pomo¢nika ravnatelja), voditelja organizacijskih jedinica u kojoj rade

e racionalno koristiti imovinu ustanove
e pridrzavati se propisa zastite na radu i protupozZarne zastite

¢ struéno se usavr$avati i steCena znanja prenositi na suradnike.
Clanak 21.

O potrebi za utvrdivanjem novih organizacijskih ustrojstvenih jedinica i radnih mjesta, njihovom ukidanju
ili spajanju, odluéuje Upravno vijece na prijedlog ravnatelja.

Dom zdravlja moZe osnivati privremena ili povremena povjerenstva kao nestalne organizacijske oblike
radi odlucivanja o pojedinim pitanje iz djelokruga djelatnosti i poslovanja Doma zdravlja.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Broj izvrsitelja na pojedinim poslovima, odnosno radnim mjestima utvrduje Upravno vije¢e Doma zdravlja.
Potreban broj izvriitelja na pojedinim poslovima, odnosno radnim mjestima je promjenjiv, ovisan o
potrebama procesa rada u obavljanju djelatnosti, vazec¢im ugovorima sa HZZO-om o pruZanju zdravstvene
zastite u skladu s vaze¢om MreZom javne zdravstvene sluzbe.

Clanak 23.

Radnicima koji na dan stupanja ovog Pravilnika imaju sklopljene ugovore o radu za radna mjesta koja nisu



utvrdena ovim Pravilnikom, kao i radnicima koji zbog utvrdene nove organizacije rada trebaju obavljati
druge poslove, ponudit ¢e se novi ugovori o radu.

Radnici koji su se zatekli u radnom odnosu na neodredeno vrijeme na radnom mjestu za koje prema ovom
Pravilniku nemaju odgovarajucu stru¢nu spremu odnosno koji su zaposleni na neodredeno vrijeme prije
stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju obavijati poslove za koje imaju zaklju¢en Ugovor o radu
(ste¢eno pravo).

€lanak 24.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji
radnih mjesta od 19. 03. 2021. godine sa svim izmjenama i dopunama.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma zdravija.

Predsjednik Upravnog vijeca:

|vi§§ Grnicag dremiel.,
Spec. bbﬁé{fﬁﬁ'éa_n@ Jicine

Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Doma zdravlja Ministarstva unutarnjih poslova
Republike Hrvatske ,stavijen je na oglasnu plou Doma zdravlja Ministarstva unutarnjih poslova
Republike Hrvatske dana 2.5/ // /:1[7

ILASA . 00F ~ol /‘2‘1-— olfozg vd. ravat

VLBILod 1 LS 1-39) ~mu QDN

£k oY 25'0? Tihomirag:?%nd ,dr.r%ia dent.
IS ZAIGREB .\
|Z  Sarengradska 3 §||

¥

o







DRUGI DIO

NAZIVI, UVJETI 1 OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA

Naziv radnog mjesta: Ravnatelj redni broj:
Organizacijska jedinica: | Ravnateljstvo 001
Uredba: 16.2.3 Imenuje Upravno vije¢e, na mandat od 4 g. Imenovanje

Smisao radnog mjesta:

Opis radnog mjesta Ravnatelja, uvjeti i postupak zasnivanja radnog odnosa propisani su Statutom Doma zdravlja, Zakonom o zdravstvenoj
zadtiti, Zakonom o ustanovama. Sluzbene interpretacije ovog opisa radnog mjesta ne mogu biti suprotne navedenim aktima.

Upravno vijeée rukovodi radom Ravnatelja donosenjem odluka iz podrucja svojih nadleino

Neposredni rukovoditelj: |smjernica rada Ravnatelja i reguliranjem statusa Ravnatelja (imenovanjem na duinost i raz

duZnosti). Nema neposrednog rukovoditelja u operativnom odiudivanju

sti, davanjem
rjeSenjem s

Osnovni zahtjevi za izvritelja

Zadaci i poslovi

Kljuéni elementi

priblizno
vremena (%)

Operativno
rukovodenje

¢  Upravljanje medicinskim, kadrovskim, financijskim i ostalim aspektima rada DZ prikupljanjem
informacija, konzultacijama s podredenim suradnicima i davanjem uputa / dono3enjem odluka o
operativnom poslovanju DZ

®  Upravljanje neogekivanim i kriznim dogadajima u podrugju javnog zdravstva, i izvanrednim
dogadajima u poslovanju DZ

40

Stratedki razvoj DZ |e  Uspostava sustava pracenja strateskih podataka o radu DZ i stanju javnog zdravstva na podrudju

RH

e  Pracenje napretka medicinske struke, organizacije usluga u podrudju javnog zdravstva i
smjerova razvoja drustvene zajednice

e  Priprema prijedioga strateZkih poboljianja rada DZ uz konzultacije suradnika u DZ i simulacije
izvedivosti promjena

®  Realizacija stratedkih pobolj3anja u okviru vlastitih oviasti, i uspostava dijaloga za potvrdu i
realizaciju stratedkih pobolj3anja s osnivaem DZ

20

Institucionalna
suradnja

e  Suradnja s drfavnim i Zupanijskim politickim institucijama, predstavnickim tijelima i politi¢kim
rukovodstvom na razvoju javnozdravstvenih usluga i op¢e dobrobiti populacije
e  Suradnja sa srodnim struénim institucijama u Hrvatskoj i okolnim driavama regije, ukljucujuéi

&lanice EU, na razvoju zajednigkih projekata, razmjeni struénih iskustava i op¢em pobolj3anju
stanja javnog zdravstva

20

lzvjestavanje

Priprema i formalno predstavljanje izvjestaja o poslovanju i razvojnim perspektivama DZ Upravnom
vijetu i prema potrebi, ostalim nadleznim tijelima ukljuéujuéi resorno ministarstvo

10

Osobni razvoj

e  Pradenje struéne literature, studijska putovanja, sudjelovanje na stru¢nim skupovima ukljucujuci
javna izlaganja i objavu radova i rezultata istraZivanja

¢ lzravni i strukturirani kontakt s korisnicima javnozdravstvenih usluga, s ciljem stvaranja osobnih
zakljuéaka o stanju javnog zdravstva u DZ

10

medicinskim standardima i realnim moguénostima drustva

e Razmjena znanja i najbolje prakse u pruzanju javnozdravstvenih
usluga u skladu s interesima populacije korisnika usluga

e  Efikasne i promptne reakcije na nepredvidive i krizne prijetnje i
opasnosti za zdravlje populacije

Izravni ucinci radnog mjesta Neizravni ucinci radnog mjesta
e  Efikasno i zakonito operativno funkcioniranje DZ e  Optimalno stanje javnog zdravstva
e Strate$ka uskladenost javnozdravstvene uslu_ge DZ s najviS§im ® Brzo saniranje i smanjenje teta i broja Zrtava u kriznim i

nepredvidivim situacijama, katastrofama i ostalim,




Izravni poslovni kontakti

Grupa kontakata

Ucestalost kontakata | Svrha kontakata

Neposredno podredeni | Svakodnevo Razmjena informacija, donogenje odluka, upute i razvoj podredenih zaposlenika
suradnici
Upravno vijece Najmanje jednom lzvjeStavanje o poslovanju, uskladivanje rukovodne prakse s drustvenim razvojem u
mjeseéno ili esce nadleZnosti Osnivada; ostala koordinacija
Ostali rukovoditelji i Po potrebi e Predstavljanje pojedinih stru¢nih i poslovnih inicijativa
zaposlenici e lzravno prikupljanje informacija o inicijativama, najboljim praksama i
dostignuéima zaposlenih
e  lzravno prikupljanje podataka o organizacijskoj klimi i kulturi
®  Ukljutivanje u rjeSavanje nesporazuma, problema u meduljudskim odnosima i
ostalih kadrovskih pitanja
Resorno ministarstvo Po potrebi ¢ Uzajamno informiranje o problemima, predlaganje inicijativa i razvojnih pravaca

zdravstvenih politika
Zajedni&ki rad na realizaciji projekata razvoja javnog zdravstva

Odobrenja, ovlastenja, suglasnosti i ostali formalni kontakti ukljuujuéi obavezne
izvje$taje resornom ministru

Struéni kontakti

Po potrebi ili sukladno
zajednickim projektima

®  Razmjena struénih informacija i rukovodne prakse, utinaka poslovanja institucija

na javno zdraystvo i/ili razvoj zajedhiékih projekata poslovne, strutne i znanstvene

suradnje

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvrsitelja

Naziv

Opis i potrebna razina uspje$nosti

Obrazovna razinai |
medicinska znanja

i viestine

Obrazovna razina sukladno propisanim uvjetima Zakona o zdravstvenoj zastiti, Zakona o ustanovama i Statuta
Doma zdravlja Doma zdravlja Ministarstva unutarnjih poslova Republike Hrvatske

Temeljito osobno poznavanje medicinskih postupaka, uvjeta rada i radnih aktivnosti / procedura medicinskog
osoblja Sirokog spektra specijalizacija iz djelokruga DZ

Rukovodne
kompetencije i
vjestine

Temeljito poznavanje poslovnih i radnih procesa i procedura u poslovanju DZ

Osposobijenost za prepoznavanje osobnih izvora radne motivacije zaposlenika i upravijanje u€inkom
temeljem osobnog motivacijskog sklopa zaposlenika

Osposobljenast za izgradnju produktivne i stabilne organizacijske klime i kulture, prvenstveno razvojem
internih standarda distributivne, proceduralne i interakcijske pravednosti

Osposobljenost za pravovremeno i zakonito dono$enje odluka iz svih podrugja oviasti i odgovornosti, naroito
odluka:
e  Povezanih sa sustavima upravljanja kadrovima na razini kadrovske strategije, operativne kadrovske politike

i individualne suradnje / reguliranja ovlasti, odgovornosti i radno pravnog statusa pojedinih zaposlenika DZ.

® O financijskom poslovanju i upravljanju imovinom

Informatic¢ka
znanja i vjestine

Rutinsko koridtenje Office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka {e-mail)

Rutinsko koristenje komunikacijskih programa uklju€ujuéi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,
audio veze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobitnoj platformi (pametni telefoni, tableti)

Osnovno koridtenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem natina organizacije i pohrane
sluzbenih podataka po virtuatnim lokacijama, s pozicije korisnika

Opce razumijevanje koncepata digitalizacije poslovanja zdravstvenog sektora:

Razumijevanje moguénosti primjene relacijskih baza podataka na brze i efikasnije upravljanje internim
evidencijama, s ciljem procjene opravdanosti poduzimanja pojedinih informatickih zahvata

Integracije telemedicine i klasi¢nih medicinskih postupaka, te zahtjeva prema gradanima / korisnicima usluga
u razvoju pruzanja novih oblika digitaliziranih zdravstvenih ustuga

Trenutne strateke podrike drzavnih informati¢kih resursa predvidenih za digitalizaciju poslovanja i pruZanja

medicinskih usluga javnog zdravstva, te moguénosti razvoja usluga i poboljsanja poslovanja koristenjem tih
resursa

Ostala znanja i
vjesStine

Komunikacijske vjestine

Osposobljenost za jeziéno pravilno i razumdjivo, pismeno i usmeno komuniciranje

Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog poslovanja




e Iskustvo u raznim vrstama javnog izlaganja i komunikacije na poslovnim sastancima i struénim skupovima, bez |
treme i s potrebnom razinom koncentracije na sadrZaj komunikacije

e  Poznavanje lokalnog, regionalnog i driavnog zakonodavstva povezanog s oviastima i odgovornostima viastite
funkcije, i poloZajem Doma zdravija u Zupanijskim i drzavnim okvirima
*  Fluentno i aktivno koristenje engleskog jezika u govoru i pismenom izrazavanju

®  Pozeljna vozacka dozvola B kategorije i samostalnost u sluzbenim putovanjima

Ostale osobine
kandidata

e  lzuzetna takti€nost i emocionalna stabitnost u radu s podredenima

e Intrinzi¢no motivirana humanost u odnosu prema podredenima i pacijentima, sa svijeS¢u znalaja vlastite
funkcije u pobolj$anju kvalitete Zivota podredenih zaposlenika i pacijenata

e  Potpuna lojalnost javnom interesu formuliranom radom i odlukama demokratski izabranih predstavnickih
tijela, politi¢kih i ostalih drustvenih struktura

® Intrinzi¢na motiviranost za obavljanje funkcije ravnatelja

Radno iskustvo Pet (5) godina

Probni rad Nije predviden

Naziv radnog mjesta: Zamjenik ravnatelja redni broj:
Organizacijska jedinica: | Ravnateljstvo 002
Uredba: 16.2.7. Imenuje Upravno vijeée na temelju raspisanog javnog natjedaja Imenovanje

Smisao radnog mjesta:

Podrika u pripremi odluka Ravnatelja kroz operativne rukovodne i koordinacijske aktivnosti; preuzimanije specifiénih
zadataka povezanih s pravnim, tehnigko - materijalnim i kadrovskim rukovodnim duZnostima; zamjena Ravnatelja u sluéaju
odsustva ili po uputi Ravnatelja u specifiénim aktivnostima, u rasponu od protokolarnih do aktivnosti suradnje s vanjskim

partnerima.
Neposredni rukovoditelj: Ravnatelj
Prema uputama i ovlaitenjima Ravnatelja i odredbama zakonskih, podzakonskih i internih
Neposredni podredeni: akata, rukovodenje i koordinacija kadrova podredenih Ravnatelju, uglavnom na rukovodnim
ili specifi¢no stru€nim razinama DZ

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

Zadaci i poslovi Kljuéni elementi vrz::]t::: ?%)
Operativno Organizacija internih timova struénjaka i aktivnosti organizacijskih jedinica s ciljem stru¢ne podrike
rukovodenje i pripreme realizacije viastitih zadataka:
e  Pracenja zakonskih i podzakonskih propisa i promjena propisa povezanih s poslovanjem DZ, s
ciliem osiguranja potpune zakonitosti poslovanja
e  Obrade materijala za zakljugivanje ugovora, i pri postupku sklapanja Ugovora s HZZO-om i
ostalim ugovornim partnerima
o  Pratenja ostvarenja ugovornih obveza prema HZzO-u {dijagnostitko terapijski postupci (DTP)),
izvréenje ugovora u okviru specijalistitko - konzilijarne zdravstvene zatite, kao i s drugim 40
ugovornim partnerima
s  Sudjelovanja u izradi prijedloga plana i programa rada zdravstvenih djelatnosti DZ, te pracenje
i osiguranje izvrSenja plana i programa rada
e Pradenje raspolozivih / uskiadidtenih kolitina i osiguranje dostatnosti lijekova, medicinskog i
sanitetskog materijala
e  Redovno kontroliranje i standardizirano izvje$tavanje o financijskoj likvidnosti DZ
® Izrada prijedloga plana nabave medicinske opreme
Kadrovsko e  Organizacija i upravljanje realizacijom struénog usavriavanja radnika
upravljanje e  Organizacija i nadzor kvalitete rada u defurstvu i drugih oblika rada medicinskog kadra 20
L]

Povremene provjere uravnotezenog opterecenja radnika po organizacijskim jedinicama i
timovima: pregledom evidencija prisutnosti, rasporeda godinjih odmora i dezurstava i sukladno




usmenim i pismenim izvjedtajima voditelja pojedinih organizacijskih jedinica i medicinskih
timova

Suradnja s e  Koordinacija suradnje s drugim zdravstvenim ustanovama
vanjskim e Vida rukovodna komunikacija povezana s uspostavom protokola suradnje s dobavijatima i
partnerima nacinima kontrole suradnje, a rjede, rjeSavanje operativnih nejasnoca i problema eskaliranih s 10
nizih razina.
®  Ugovaranje poslova s korisnicima usluga DZ
Ostalo e  Predlaganje strucnih rieSenja Stru¢nom vijecu

¢ Predlaganje odluka Ravnatelju iz podruéja zdravstvene zatite i okvira viastite struénosti

®  jzvriavanje odluka Upravnog vijeca i Ravnatelja iz podrudja organizacije rada i obavijanja
zdravstvene djelatnosti

20

Osobni razvoj

e  Usvajanje odabranih elemenata struénih znanja drugih struka, vaznih za organizaciju suradnje
i operativnu suradnju s drugim strukama, iz Sirokog spektra vlastitih aktivnosti, iz podrucja raznih
profesija poput ratunovodstvene, informaticke i pravne struke i komercijalnog poslovanja

s  Postupno savladavanje odabranih kompetencija potrebnih na funkciji Ravnateljs, s ciliem
uspjenog obavljanja aktivnosti Zamjenika 10

e  Upoznavanje s promjenama u znanstvenim i prakti¢nim medicinskim dostignucima,
samoinicijativno i sluzbenim kanalima

®  QOstali elementi osobnog razvoja poput kompetencija upravljanja kadrovima, vjestina javnog
izlaganja i sli¢no

Izravni ufinci radnog mjesta Neizravni u€inci radnog mjesta

odluka

*  Privremeno rukovodenje DZ-om s pozicije Zamjenika Povecanje rukovodnih kapaciteta DZ:

e  Rukovodna integracija i obrada klju¢nih podataka vaznih za s usmislu stabiinosti rukovodnog prisustva
upravljanje DZ-om

® usmislu poveéanja kapaciteta najkvalificiranijih rukovodnih

®  QOsiguravanje pravovremenog i kvalificiranog donosenja intervencija i procjena

Izravni poslovni kontakti

Grupa kontakata Ucestalost kontakata Svrha kontakata

Ravnatelj Svakodnevno, ili tokom odsustva Ravnatelja po | lzvje$tavanje, koordinacija, primanje uputa i
potrebi donosenje odiuka

Upravno vijece Prema zacrtanim terminima sastanaka lzvje$tavanje, podrika Ravnatelju u iznoSenju

podataka, primanje uputa i naloga

Ostali rukovoditelji i zaposlenici Svakodnevno

Razne operativne aktivnosti sukladno vlastitim
aktivnostima i zadacima

Vanjski partneri Prema potrebi Pregovori o poslovnoj suradnji, koordinacija oko
operativnog poslovanja
Ostali kontakti Prema potrebi Zamjene Ravnatelja ukljucujuci protokolarne

aktivnosti, struni kontakti, ostalo

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

Naziv

Opis i potrebna razina uspjesSnosti

]

Obrazovna razina

¢  Obrazovna razina sukladno propisanim uvietima Zakona o zdravstvenoj zaktiti, Zakona o ustanovama i Statuta |

Doma zdravlja Ministarstva unutarnjih poslova Republike Hrvatske

e  Temeljito osobno poznavanje medicinskih postupaka, uvjeta rada i radnih aktivnosti / procedura medicinskog
osoblja Sirokog spektra specijalizacija iz djelokruga DZ

Rukovodne s  Temeljito poznavanje postovnih i radnih procesa i procedura u poslovanju DZ
kompetencije i e  Osposoblienost za prepoznavanje osobnih izvora radne mativacije zaposlenika i upravljanje uginkom
vjestine temeljem osobnog motivacijskog sklopa zaposlenika

e  Osposobljenost za izgradnju produktivne i stabilne organizacijske klime i kulture, prvenstveno razvojem
internih standarda distributivne, proceduralne i interakcijske pravednosti

e  Osposobljenost za podriku u pravovremenom i zakonitom donoSenju odredenih segmenata odluka DZ,
narodito odiuka:

e  QOrganizacije operativnog poslovanja DZ




s Povezanih sa sustavima upravljanja kadrovima na razini kadrovske strategije, operativne kadrovske politike i
individualne suradnje / reguliranja ovlasti, odgovornosti i ravnopravnog statusa pojedinih zaposlenika DZ.

e O financijskom poslovanju i upravljanju imovinom

Informaticka
znanja i vjestine

s Rutinsko koridtenje Office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
prezentacija | programa za razmjenu efektronickih poruka (e-mail)

e Rutinsko koristenje komunikacijskih programa ukljugujuéi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,
audio veze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni telefoni, tableti)

e  Osnovno koriitenje operacijskog sustava i mreznih resursa, s razumijevanjem natina organizacije i pohrane
sluzbenih podataka po virtuainim lokacijama, s pozicije korisnika

Ostala znanja i
viestine

¢  Komunikacijske vjedtine

e  Osposobljenost za jezi€no pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje

e Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog poslovanja

s Poznavanje lokalnog, regionalnog i drzavnog zakonodavstva povezanog s ovlastima i odgovornostima vlastite
funkcije, i polozajem Doma zdravija u Zupanijskim i drzavnim okvirima

e  Fluentno i aktivno koristenje engleskog jezika u govoru i pismenom izraZavanju

e PoZeljna vozacka dozvola B kategorije i samostalnost u sluzbenim putovanjima

Ostale osobine
kandidata

e  Velik radni kapacitet u prikupljanju informacija o svim poslovnim aktivnostima i rukovodenju raznovrsnim
aktivnostima DZ

e lzuzetna taktiCnost i emocionalna stabiinost u radu s podredenima

e  Intrinzino motivirana humanost u odnosu prema podredenima i pacijentima, sa svijeS¢u znadaja vlastite
funkcije u pobolj¥anju kvalitete ivota podredenih zaposlenika i pacijenata

s Lojalnost viastitoj funkciji, narotito kroz saviesnu i struénu suradnju s vanjskim partnerima

®  Intrinzina motiviranost za obavijanje funkcije ravnatelja

Radno iskustvo Pet (5) godina

Probni rad Nije predviden

Naziv radnog mjesta: Pomo¢nik Ravnatelja za kvalitetu redni broj:
Organizacijska jedinica: | Ravnateljstvo 003
Uredba: 16.2.11. Imenuje Ravnatelj iz redova radnika na mandat od 4 godine imenovanje

Smisao radnog mjesta:

e  Generalni struéni nadzor i upravljanje struénim aktivnostima prvenstveno lije€nika, ali i ostalog medicinskog osoblja na
razini cjelokupne institucije

Neposredni rukovoditelj: Ravnatelj Doma zdravlja

Neposredni podredeni: Koordinacijsko rukovodenje aktivnostima voditelja medicinskih djelatnosti

Osnovni zahtjevi za izvrSitelja

Zadaci i poslovi

priblizno

Kljucni elementi vremena (%)

lzravna podrika

Na zahtjev Ravnatelja ili samoinicijativno, u skladu s vlastitim detektiranjem posebnih ckolnosti

Ravnatelju posiovanja, koristi viastite profesionalne kompetencije | spoznaje iz operativnog rada na
nadzoru kvalitete Doma zdravlja s ciljem:
e QOtkrivanja faktora rizika u poslovanju
e  Zattite Ravnatelja od donosenja odluka temeljenih na nedovoljnim ili pogredno prikazanim 15
informacijama o radu s pacijentima, optem poslovanju i poslovnoj suradnji s vanjskim
partnerima
e Redovnog ili izvanrednog izvjestavanja Ravnatelja o vaZnim okolnostima koje mogu utjecati
na odluke i poslovnu praksu Doma zdravlja
Aktivnosti s Prijedlozi aktivnosti i mjera vezano za uspostavu sustava osiguranja i poboljSanja kvalitete

40

zdravstvene zastite i sigurnosti pacijenata




osiguranja kvalitete

s  Procjene ispunjavanja standarda kvalitete zdravstvene zastite u pojedinim djelatnostima
Doma zdravija

e  Prijedlozi mjera poboljsanja temeljeni na analizi indikatora kvalitete

¢ Suradnja s vanjskim institucijama prilikom provjere kvalitete rada DZ

e  Predlaganje i organiziranje aktivnosti vezanih uz edukaciju iz podru¢ja kvalitete zdravstvene
zastite

e Provedba aktivnosti povezanih s akreditacijskim postupkom

e  Suradnja s Ministarstvo zdravstva u provedbi plana i programa osiguranja, unapredenja,
promicanja i pra¢enja kvalitete zdravstvene zadtite

®  Nadzor sudjelovanja zdravstvenih radnika na znanstvenim skupovima, kongresima,
simpozijima, stru¢nim sastancima

Nadzorne aktivnosti

Nadzor sudjelovanja zdravstvenih radnika na znanstvenim skupovima, kongresima, simpozijima,
struénim sastancima 30

Koordinacija radom i predsjedanje Povjerenstvom za kvalitetu

Osobni razvoj

Sirokim spektrom struénih aktivnosti unutar ustanove i u suradnji s drugim institucijama,
prvenstveno iz znanstvene zajednice i iz kruga specijaliziranih agencija, te samostalnim 15

proutavanjem napretka struke, kontinuirani razvoj viastitih profesionalnih kompetencija

Izravni u€inci radnog mjesta Neizravni uinci radnog mjesta

e lzravni utjecaj na
postupaka

e Podrska Ravnatelju u donosenju odluka

e Interna koordinacija u organizaciji medicinskih aktivnhosti

izvrsnost u kvaliteti obavijanja zdravstvenih usluga i

1zravni poslovni kontakti

Grupa kontakata

Ucestalost kontakata Svrha kontakata

Ravnatelj

Dnevno Razmjena informacija, utvrdivanje zadataka i aktivnosti

Lijecnici i voditelji organi
jedinica / timova

zacijskih Dnevno Informiranje o radu s pacijentima, davanje uputa i stru€nih informacija,
razmatranje moguénosti poboljsanja

unutar DZ

Kolege na raznim funkcijama Prema potrebi Organizacija poslovanja i prilagodbe posiovanja potrebne za povecanje

izvrsnosti zdravstvenih usluga

Suradnja s vanjskim institucijama Prema planovima suradnje | Razvoj kompetencija medicinskog osoblja kroz suradnju s akademskom

zajednicom i struénim udrugama, suradnja s drzavnim organima i
agencijama i ostalo

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

Naziv

Opis i potrebna razina uspjeSnosti

Obrazovna razina

®  Zavrien preddiplomski i diplomski sveucili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuilidni studij
ili stru¢ni studij zdravstvenog ifi druStvenog usmjerenja

Radno iskustvo

Pet (5) godina u struci

Informatic¢ka znanja
i vjestine

e Rutinsko koristenje Office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
prezentacija i programa za razmjenu elektroni¢kih poruka {e-mail)

e  Rutinsko koristenje komunikacijskih programa uklju€ujuéi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,
audio veze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj ptatformi (pametni telefoni, tableti)

e Osnovno koridtenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i pohrane
sluzbenih podataka po virtuainim lokacijama, s pozicije korisnika

*  Opfe razumijevanje koncepata digitalizacije poslovanja zdravstvenog sektora:

s  Razumijevanje mogucénosti primjene relacijskih baza podataka na brZe i efikasnije upravijanje internim
evidencijama, s ciliem procjene opravdanosti poduzimanja pojedinih informatickih zahvata

e Integracije telemedicine i klasi¢énih medicinskih postupaka, te zahtjeva prema gradanima / korisnicima
usluga u razvoju pruZanja novih oblika digitaliziranih zdravstvenih usluga
s  Trenutne stratedke podrike drzavnih informati¢kih resursa predvidenih za digitalizaciju poslovanja i

pruZanja medicinskih usluga javnog zdravstva, te moguénosti razvoja usiuga i pobolj3anja poslovanja




koristenjem tih resursa

e  Poeljno iskustvo / osposobljenost za procjenu kvalitete projektnog planiranja, kvalitete projekta i kvalitete
projektne implementacije na podrutju informatizacije i digitalizacije u zdravstvu

Ostala znanja i
vjestine

o 0Odli¢no interno poznavanje raznovrsnih medicinskih postupaka i organizacijskih aspekata medicinskih
aktivnosti u domu zdravlja, stefeno vlastitom praksom u takvim poslovnim sustavima

e  Osposobljenost za edukativni rad, s poZeljnim poznavanjem osnovnih didaktickin i metodickih principa
prenodenja znanja

Ostale osobine

e Intrinzitna motiviranost za podr3ku izvrienju misije sustava, prvenstveno kroz razvoj izvrsnosti DZ u

kandidata pruZanju zdravstvenih usluga, takoder i u uvjetima nedovoljne podrke okruZenja (drZavnih organa i institucija
i ostalih vanjskih faktora)
e  Struéni ugled u kontaktima s kolegama i vanjskim okruZenjem
Probni rad Nije predviden
Naziv radnog mjesta: Pomocénik ravnatelja za sestrinstvo i glavna sestra DZ redni broj:
Organizacijska jedinica: | Ravnateljstvo 004
Uredba: 16.2.11. Imenuje Ravnatelj iz redova radnika na mandat od 4 godine Imenovanje

‘Smisao radnog mjesta mjesta

'« Generalni strugni nadzor i upravljanje struénim aktivnostima medicinskih sestara, medicinskih tehnicara i a i srodnih
zanimanja na razini cjelokupne institucije

‘ e Podrika u strateSkom razvoju sestrinstva, sukladno promjenama tehnologija i promjenama zdravstvenog stanja

populacije I I N
i_ngosredni rukovoditel;j: 'Ravnatelj Doma zdravlja o - __ -
Neposredni podredeni: _ | Koordinacijsko rukovodenje ustrOJstvenlm jedinicama Doma zdravlja

Osnovni zahtjevi za izvrSitelja

Zadaci i poslovi

pri blizno

Kljucm elementi | vremena (%)

lzravna podrska
Ravnatelju

'Na zahtjev Ravnatelja ili samoinicijativno, u skladu s vlastitim detektiranjem posebnih okolnosti

poslovanja, koristi viastite profesionaline kompetencije i spoznaje iz operativnog rada s

rukovodstvom medicinskog osoblja iz redova sestara, tehnitara i srodnih struka, te iz kontakata s

osobljem u prakti¢nom radu, s ciljem:

s  Otkrivanja faktora rizika u poslovanju 15

e  Zaitite Ravnatelja od dono3enja odluka temeljenih na nedovoljnim ili pogredno prikazanim |
informacijama o radu s pacijentima, opéem poslovanju i poslovnoj suradnji s vanjskim partnerima

e Redovnog ili izvanrednog izvjestavanja Ravnatelja o vaZnim okolnostima koje mogu utjecati na
odluke i poslovnu praksu Doma zdravlja

Brganizacija

operativnih
aktivnosti
sestrinstva

Edukacijske i

Suradnja s ravnateljem, pomoc¢nicima ra\matelja i voditeljima u organizaciji stru¢nog rada
Planiranje, koordinacija, i nadzor nad radom medicinskih sestara / tehnitara

sudjelovanje u izradi statistickih pokazatelja, priloga i obrazaca na osnovu kojih se prati izvrienje
rada

Kontrola potroinje lijekova i sanitetskog materijala

e Pradenje i nadzor natina izvrsavanja odluka donesenih u podrutju djelatnosti medicinskih 40
sestara, te poduzimanje i predlaganje mjera u granicama svojih ovladtenja za izvriavanje istih

e  Obilascima radilista i kontrolom struénog rada, praéenje odnosa prema pacijentima, stupnja
higijene i tistoce radilista, objekata i okoli¥a, ispravne uporabe radno zadtitne odjece i obuce,
_ podtivanje kuénog reda |

|e  Suradnja i nadzor oko uvodenja u rad novih medicinskih sestara / tehnicara

razvojne aktivnosti ® Organizacija struénih predavanija i seminara, te stru¢no usavriavanje medicinskih 25

sestara/tehnicara

|®  Upravljanje za struénim usavr3avanjem radnika, a narotito, prijenos na medicinske sestre /




; tehni€are vlastitih stru€nih |skustava -
| Kadrovsko - omgurava nabavu radno zastitne odjece medicinskih sestara/tehmcara
administrativne Nadzor organizacije zamjene radnika kojima rukovodi, kontrola evidencije prisutnosti na radu
odgovornosti medicinskih sestara / tehni¢ara
lzrada i ovjera plana godi3njih odmora medicinskih sestara / tehnicara 10
| Nadzor nad izvriavanjem odluka ravnatelja, Upravnog i Struénog vijeca iz djelokruga povjerenih
poslova
. ) | Koordinacija i nadzor rada pripravnika
Osobni razvoj | Sirokim spektrom strugnih aktivnosti unutar ustanove i u suradnji s drugim |nst1tucuama,
prvenstveno iz akademske zajednice, te samostalnim prouéavanjem napretka struke, kontinuirani 10
| razvoj vlastitih profesionalnih kompetencija

| lzravni u€inci radnog mjesta | __Neizravni uc':i_nmadnog mjesta

‘e Podrika Ravnatelju u donoZenju odluka

e lzravni utjecaj na izvrsnost u kvaliteti obavljanja poslova
medicinskog osoblja ranga sestara, tehnicara

|® Interna koordinacija u organizaciji medicinskih aktivnosti

lzravni poslovm kontakti

Grupa kontakata | U€estalost kontakata Svrha kontakata

: Ravnatelj Dnevno ' Razmjena mformacua, utvrdlvanje zadataka i aktivnosti

| Voditelji organlzacusklh jedinica / | Dnevno Informiranje o radu s pacijentima, davanje uputa i stru¢nih
timova u strukturi struke medicinskih informacija, razmatranje moguénosti pobolj3anja
sestara i tehnicara l - |
Kolege na raznim funkcijama unutar  Prema potrebi Organizacija poslovanja i prilagodbe poslovanja potrebne za

|DZ | | povecanije izvrsnosti medicinskog osoblja (sestara / tehnicara)
Suradnja s vanjskim institucijama Prema planovima suradnje  Razvoj kompetencija medicinskih sestara i tehnitara kroz suradnju s

| akademskom zajednicom i stru¢nim udrugama

Znanja, vjestine, kgmpetencije i osobine izvrsitelja
| Naziv | Opis i potrebna razina uspjesnosti

Obrazovna razina e Zavrien preddiplomski i diplomski sveutiliZni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucnllsm
ili diplomski strucni studij sestrinstva

® Odobrenje za samostalan rad

- |

'Radno iskustvo Pet (5) godina u struci
Informati¢ka znanja i e  Rutinsko koristenje Office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli€nog kalkulatora, programa za
vjeitine izradu prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail) '

¢ Rutinsko koristenje komunikacijskih programa ukiju€ujuéi programe za (konferencijsku)
videakomunikaciju, audio veze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi
{pametni telefoni, tableti)

e  Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i
pohrane sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

®  Osposobljenost za koridtenje raznovrsnih informati¢kih pomagala povezanih s medicinskim
postupcima i instrumentima

e  Detaljno korisnitko poznavanje i rutinsko koristenje informatickih alata za administrativnu podr3ku i
izvjeStavanje

s  Razumljivo i saZeto prenodenje korisni¢kih znanja o informatickim hardware i software alatima drugim
kolegama

®  Razumijevanje mogucénosti primjene relacijskih baza podataka na brZe i efikasnije upravljanje
L | internim evidencijama, s ciliem procjene opravdanosti poduzimanja pojedinih informatickih zahvata
Ostala znanja i vjeitine s  Pozeljno temeljito poznavanje didakti¢kih i metodickih principa edukacije i preno3enja znanja
podredenim suradnicima

®  PoZeljna upucenost u osnovnu metodologiju istraZivanja, s ciljem ispitivanja organizacijske klime i
L - . kulture u populaciji medicinskog osoblja ranga medicinske sestre / tehnicara
Ostale osobine kandidata ¢  Poseban struéni ugled medu medicinskim osobljem




e  Strpljivost i struénost u ophodenju s medicinskim osobljem, uzevsi u obzir ¢estu izloZenost stresu i
| | tedkim intervencijama s pacijentima

iProbni ri - INije predviden - -
{Naziv radnog mjesta: ITajnica B redni broj:
Organizacijska jedinica: Ravnateljstvo B | 005 ‘
Uredba: 1.10.19 ‘ Referent - [ |

'Smisao radnog mjesta:

Obavljanje kljugnih tajni¢kih poslova, u rasponu od tehnigke podrike i planiranja rasporeda obaveza Ravnatelja preko
obavljanja protokolarne i operativne korespondencije, do obavljanja povjerljivih poslova interne koordinacije, komunikacije
i prikupljanja informacija potrebnih Ravnatelju za dono3enje odluka

| Neposredni rukovoditelj: | Ravnatelj
Neposredni podredeni: | Nema

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

. . - - - | priblizne |
Kljucni elementi priblizno

I Zadaci i poslovi vremena {%)

Podrska e  Vodenje poslovne koréspondencije u Ravnateljstvu

' Ravnatelju e  Sudjelovanje u kreiranju rasporeda obaveza Ravnatelja, te nadzor i pra¢enje realizacije
dogovorenih obaveza

Koordiniranje radom Ravnateljstva

Uskladivanje poslovnog rasporeda Ravnatelja, Zamjenika ravnatelja, Pomoc¢nika ravnatelja te
nadzor i pracenje realizacije dogovorenih obaveza

Organizacija i provedba operativnih poslova i aktivnosti u Ravnateljstvu 90

Primanje ulazne poéte, dostava na potpisivanje, obavljanje pregieda i razvrstavanje poite u
Ravnateljstvy, te prosljedivanje na urudzbiranje

Vodenje evidencije i kontrola poste s povratnicom
Obavljanje tajnickih poslova i za zamjenika i pomo¢nika ravnatelja
Pisanje dopisa, poziva, obavijesti | internih uputa

| @ Obavljanje poslova organizacije prijema stranaka i gostiju Ravnatelja i Zamjenika ravnatelja

Osobni razvoj | U¢enje novog stranog jezika, usavriavanje u raznim elementima protokolarnih aktivnosti,
| . < . S e e . 10
| savladavanje raznih administrativnih i tehnickih vjestina i znanja N -
Izravni uginci radnog mjesta _ _Neizravni ucinci radnog mjesta
Adekvatna operativna i administrativna podrska radu klju€nog rukovodstva DZ | Uspjednija rukovodna praksa DZ

1zravni poslovni kontakti

| Grupa kontakata Ucestalost kontakata Svrha kontakata B -
Ravnatelj i ostali visi Svakodnevno Primanje naloga i uputa, obavljanje koordinacije s teku¢im zadacima i
rukovoditelji | _poslovima
Interni kontakti, prakticki svi | Svakodnevno Obavljanje potrebne korespondencue i preno3enje naloga, uputa i poruka

| zaposlenici DZ ) | | Ravnatelja i ostalog viSeg rukovodstva

| Vanjski kontakti Svakodnevno U rasponu od osnovne suradnje s dostavljatima do protokolarnih kontakata |

iz kruga suradnika Ravnatelja

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja B
Naziv B | Opis i potrebna razina uspjesnosti

Obrazovna razina ¢  Zavrieno srednjoikolsko obrazovanje upravnog, ekonomskog usmjerenja a ili g|mnazuskog
usmjerenja



Radno iskustvo Jedna 1 (1) godine radnog iskustva u struci

Informati¢ka znanja i e Rutinsko koristenje Office paketa aplikacija: tekst procesora, tabhcnog kalkulatora, programa za
vjestine izradu prezentacija i programa za razmjenu elektronitkih poruka (e-maif)
e  Rutinsko kori3tenje komunikacijskih programa ukljuéujuéi programe za {konferencijsku)
videokomunikaciju, audio veze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi
{pametni telefoni, tableti)
e  Dsnovno koridtenje operacijskog sustava i mreznih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i
pohrane slubenih podataka po virtuainim lokacijama, s pozicije korisnika
| e  Osposobljenost za korisnitko upoznavanje razli€itih informatitkih programa za podriku
___poslovaniy, s ciliem izvriavanja povjerljivih zadataka Ravnatelja

Ostala znanja i vlestme | Pozeljno strani jezici i poznavanje protokolarnlh pravula ponasanja

gstale osobine kandidata Posvecenost podrsm rukovodstvu i vellka dlskrecua u radu B
| Probnirad | Dva (2) mjeseca - i
| Naziv radnog mijesta: VOdltelj Sluzbe za pravne kadrovske, opée posiove i poslove ZNR | redni broj:
 Organizacijska jedinica: 'Sluzba za pravne, kadrovske, opce poslove i poslove zastite na radu | 006
Uredba 9.1.1. Voditelj ustrojstvene jedinice 1

I Smisao radnog mjesta:

' Operatwno upravljanje sluzbom koja objedinjuje sustave upravljanja kadrovima, lmovmom zadtitom na radu i ugovaranjem '
zdravstvene zastite; dugorocniji razvoj postovanja Sluibe i prema potrebi restrukturiranje, sukladno razvoju Doma zdravija i
promjenama u poslovnom okruzenju.

nggredni rukovoditelj: ' Ravnatelj -
Neposredni podredeni: | Svi djelatnici Sluzbe

Osnovni zahtjevi za izvrsitelja

| priblizno
Zadaci i poslovi | Kljucm elementi | vremena (%) |
Redovm radni ° rukovodl, organizira i uskladuje rad Sluzbe |

zadaci e obavlja najsloZenije posiove svoje vrste i struke primjerene svom radnom mjestu, koji zahtijevaju

posebnu samostalnost, struénost i odgovornost

e  odgovara za pravilnu primjenu zakonskih propisa i akata Doma zdravlja u svezi s poslovima koji se
obavljaju u Sluzbi

e koordinira rad Sluzbe

izraduje plan rada i razvoja ove SluZbe te o tome obavjeStava ravnatelja l

organizira rad radnika u ovoj sluzbi i rasporeduje poslove

prati strunu literaturu, te odgovara za pravilnu primjenu op¢ih propisa

izraduje periodi¢na izvje3ta rada Sluzbe

sudjeluje u izradi nacrta opcih akata Doma zdravlja

sudjeluje u izradi Plana nabave roba, radova i usluga

na temelju punomod¢i zastupa Dom zdravlja pred sudovima i upravnim tijelima

priprema materijale za rad tijela Doma zdravlja

brine o pravovremenoj dostavi poziva | materijala za tijela Doma zdravija

izraduje zapisnike, odluke i zakljucke sa sjednica tijela Doma zdravija

provodi natjecajne postupke za zaposljavanje radnika

nadzire provodenje postupaka sklapanja ugovora o radu

izraduje nacrte ugovora o zakupu

nadzire izradu prijedlioga Plana godisnjih odmora radnika

izraduje nacrte ugovora za nabavu roba, radova i usluga

pruZa pravnu pomo¢ radnicima u ostvarivanju njihovih prava

e po ovlastenju ravnatelja provodi postupak zbog krienja radnih obveza
|»  odgovara i brine za racionalno koristenje potrodnog materijala i fuvanje inventara

70



e brine o nabavi sredstava za rad
e  obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili zamjenika ravnatelja, koji po svojoj naravi spadaju
u djelokrug poslova voditelja Sluzbe za pravne, kadrovske i opée poslove

: Razvoj kadrova e  Kontinuirano struéno osposobljavanje i usavrsavanje radnika Sluzbe, razvoj kompetencua
|Sluzbe upuéivanjem na struénu literaturu, struéne skupove, seminare, webinare i slino 20
Osobni razvoj Proucavanje struéne literature, kontakt s javnim insﬁtucijama i znanstvenom zaj_eanicom, 10
B | sudjelovanje na seminarima i struénim skupovima. B |
_ lzravni uginci radnog mjesta Neizravni ucinci radnog mjesta
o Zakonitoi poslovno efikasno upravljanje pravnim, kadrovskim i op¢im poslovima | Podrika efikasnosti zdravstvenog poslovanja

e  QOsposobljavanje kadrova za horizontalne rotacije i povecanje raspoloZivosti radnika o4
na Sirem spektru zadataka

lzravni poslovni kontakti

Grupa kontakata | Ulestalost kontakata ~ Svrha kontakata
| Ravnatelj i pomocénici Ravnatelja Svakodnevno B | Koordinacija, preuzimanje zadataka
Voditelji Sluzbi | Svakodnevno | lzvjestaji o rady, davanje zadufenja
Vanjske institucije i suradnici ' Prema potrebi Pravni procesi, ugovaranja suradnje i sli¢no

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja
Naziv | Opis i potrebna razina uspje$nosti

Obrazovna razina e Zavrien preddiplomski i diplomski sveucili$ni studu ifi integrirani preddlplomskl i diplomski sveutili$ni
studij pravnog usmjerenja

'Radno iskustvo Pet (5) godma radnog iskustva u struci
Informaticka znanja i e  Rutinsko koristenje Office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu |
vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka {e-mail)

e Rutinsko koristenje komunikacijskih programa ukljuéujui programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audio veze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi
{pametni telefoni, tableti)
®  Osnhovno koristenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i
| pohrane sluZbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
| Ostala znanja i vjestine e  Izvrsno poznavanje radnog zakonodavstva i prakti¢nih kadrovskih rjedenja sukladnih zakonskim
odredbama
e  Organizacijske i komunikacijske sposobnosti potrebne za prikupljanje realnih podataka o radnom
utinku i poslovnom ponasanju radnika &iji se predmeti rjeSavaju
e  Organizacijske sposobnosti potrebne za integriranje rukovodenja raznovrsnim djelatnostima Sluzbe
e va¥edi certifikat u podrudju javne nabave

Ostale osobine kandidata Odgovornost i e'acnost u postupanju pr| rieSavanju kadrovskih predmeta

'Probni rad Nije predviden -

| Naziv ram)g mjesta: Visi sav;etmk 2 " redni broj:
Organizacijska jedinica: 'SluZba za pravne, kadrovske, opée poslove i poslove zadtite na radu 007
U@t&: 10.1.10. _V|5| saVJe_tm_k 2

| Smisao radnog mjesta: -
Admmlstracua i kontrola kadrovskih podataka ukljuujuéi evidencije zaposlenih, pripravnika i specuallzanata, i pripremu

odluka i ugovora o radno pravnim odnosima, utvrdivanje potreba za nabavom roba i usluga i sudjelovanje u postupcima
nabave

Neposredni rukovoditelj: ?{Iod_i{elj_SIuiQe



Neposredni podredeni:

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

nema

Zadaci i poslovi

Redovni zadaci i poslovi

[ Klju€ni elementi

sudje_luje_ u_izradi Plana nabave radova, robe i usluga
sudjeluje u pripremnim radnjama za utvrdivanje potreba za nabavom roba i usluga

suraduje sa struénim povjerenstvima za nabavu i u pripremi dokumentacije za javnu |

nabavu

sudjeluje u pripremi, izradi i objavi godiSnjeg plana nabave roba, radova i usluga i
godidnjeg izvje$a o javnoj nabavi u skladu sa zakonom

sudjeluje u provedbi postupka javne nabave roba, usluga i radova | provodi
postupak

sudjeluje u izradi dokumentacije za nadmetanje, posebno tehnicke specifikacije

organizira izradu troSkovnika, brine o zadovoljavanju tehni€kih normi i normi
kvalitete u postupcima javne nabave

provodi postupke jednostavne javne nabave | prikuplja ponude za postupke
jednostavne nabave

organizira primanje ponuda, sudjeluje u usporedbi i analizi ponuda

nadzire izvrSavanje ugovora

priprema sadriaj portala javne nabave na web stranicama

izraduje prethodne analize trZista u cilju optimalnog prijedioga predmeta nabave,
postupka i nadina javne nabave

objavijuje odgovarajute obrasce u sluibenom elektronitkom oglasniku javne
nabave

vodi registar ugovora nabave i iste objavijuje sukladno zakonu

prati izvréenje plana nabave i poduzima aktivnosti za pravodobnu realizaciju plana
nabave

sudjeluje u izradi nacrta opéih akata Doma zdravlja

obavlja sloZene poslove svoje vrste i struke primjerene svom radnom mjestu, koji
zahtijevaju posebnu samostalnost, stru¢nost i odgovornost

na temelju punomodi zastupa Dom zdravlja pred sudovima i upravnim tijelima

priprema materijale za rad tijela Doma zdravlja

brine o pravovremenoj dostavi poziva i materijala za tijela Doma zdravlja

izraduje zapisnike, odluke i zakljucke sa sjednica tijela Doma zdravija

provodi natjeajne postupke za zaposljavanje radnika

nadzire provodenje postupaka sklapanja ugovora o radu

izraduje nacrte ugovora o zakupu

provodi postupke vezane za tajnost podataka i ostvarivanje prava na pristup
informacijama sukladno mjerodavnim propisima, te ostvaruje potrebite kontakte s
nadieZnim institucijama i tijelima

priprema i sudjelovanje na EU projektima te drugim financijskim projektima

osiguravanje provedbe svih dodijeljenih projekata unutar zadanih rokova i zadanih
opsega rada, kvalitete proratuna, upravijanje projektima u skladu s metodologijom
projekta i postupcima

analiza potrebe provodenja korisnika, utvrdivanje potrebnih uvjeta, provodenje
postupaka osiguravanja kvalitete

sudjeluje u vanjskim provjerama kvalitete

organizira i predlaZe te sudjeluje u aktivnostima vezanim uz edukaciju iz podrudja
kvalitete zdravstvene zastite

provodi aktivnosti vezano uz pripremu za akreditacijski postupak

suraduje s ustanovama za kvalitetu i akreditaciju u zdravstvu u provedbi plana i
programa za osiguranje, unapredenje, promicanje i pracenje kvalitete zdravstvene
zastite

sudjeluju u ugovaranju sistematskih pregleda, koordinira sluzbama koje sudjefuju u
izvr8avanju sistematskih pregleda

vodi zapisnike sjednica Upravnog vijeca

priblizno vremena |

(%)

90



nadzire izradu prijedloga Plana godidnjih odmora radnika

izraduje nacrte ugovora za nabavu roba, radova i usluga

pruZa pravnu pomo¢ radnicima u ostvarivanju njihovih prava

po ovladtenju ravnatelja provodi postupak zbog krsenja radnih obveza

odgovara i brine za racionalno koristenje potro§nog materijala i Cuvanje inventara
brine o pravovremenoj nabavi sredstava za rad

| - ®  obavljai druge posiove po nalogu ravnatelja i rukovoditelja sluibe

_[__Oﬂbﬂi razvoj | Kontakt sa strukom kroz struénu literaturu, edukacije i struéne skupove ' 10
lzravni uginci radnog mjesta - Neizravni uginci radnog mjesta
|Azurnost i zakonitost u upravijanju kadrovskim poslovima | Podrika kadrovskoj popunjenosti i upravijanju u€inkom

lzravni poslovm kontaktl

|Grupa kontakata  Utestalost kontakata | Svrha kontakata

| Voditelj Sluzbe Svakodnevno _Preuzimanje zadataka, |zv1e§tavanje B

| Kolege u Sluzbi | Svakodnevno Suradnja na radnim aktivnostima
Kolege izvan Siuzbe Po potrebi Suradnja na prikupljanju podataka i isporuci kadrovskih akata / dokumenata

. | - | Suradnja na horizontalnim rotacijama i uzajamnom usvajanju radnih aktivnosti
Vanijski kontakti Po potrebi Suradnja s drzavnim sluZbama i institucijama

Znanja, vjedtine, kompetencije i osobine izvritelja
Naziv _Opls i potrebna razina uspjeSnosti

Obrazovna razma ®  Zavrien preddiplomski i diplomski sveuéilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili struéni diplomski studij pravnog ili drugog drudtvenog ili humanistickog ili
| zdravstvenog usmjerenja
Radno iskustvo Tr| (3) godine radnog iskustva u strua
Informaticka znanja i vje§tine e  Rutinsko koristenje Office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa
za izradu prezentacija i programa za razmjenu elektroni¢kih poruka (e-mail)
e  Rutinsko koristenje komunikacijskih programa ukljucujuci programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audio veze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi
{pametni telefoni, tableti)
e  Osnovno koritenje operacijskog sustava i mreznih resursa, s razumijevanjem nacina
| organizacije i pohrane sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
. ®  Temeljito poznavanje programske podrike
Ostala znanja i viestine ¢  Komunikacijske viedtine potrebne za efikasnu i sazetu razmjenu potrebnih informacija
e  Poieljno poznavanje Sirokog spektra administrativnih djelatnosti u viastitom i drugim
| dijelovima administrativne podrske postovanju DZ

®  vaZedi certifikat u podrucju javne nabave

Ostale osobine kandidata e  Marljiv, metodi¢an i savjestan rad pri obavijanju dugotrajnih i sveobuhvatnih administrativnih
zadataka
e  Taktitnost u ophodeniju s kolegama u DZ i suradnicima u vanjskim institucijama
¢  Odmjerena inicijativnost s ciljem rastereéenja rukovoditelja od pretjeranog davanja uputa, i
razumijevanjem granica nakon kojih je potrebno odobrenje ili uputa rukovoditelja.
®  Timska ukljuéenost i suradnja: primjereno prufanje i traZenje pomoci suradnicima, u smislu
razmjene informacija, provjere ispravnosti vlastitog rada i ostalih timskih aktivnosti.

E Probni rad | Sest mjeseci B

Naziv radnog mjesta: ._VISI referent za kadrovske poslove i arhivu redni broj:
Organizacijska jedinica: SluZba za pravne, kadrovske, opée poslove i poslove zastite na radu 008
Uredba: 10.1.15. Visi referent

Smisao _raJnog mjesta:



Unos i kontrola kadrovskih podataka ukljuéujuci registar_javnih sluzbenika i namjeStenika, sasta;Ijanje prijedloga isplag B
| naknada, u zamjeni obavljanje poslove protokola i tajnika

Neposredni rukovoditelj: ?Vodit_elj Sluzbe

Neposredni podredeni: |nema

Osnovni zahtjevi za izvrsitelja

Zadaci i poslovi

Redovni zadaci

| Kljuéni elementi

e  piSe akte u svezi zasnivanja radnog odnosa (ugovore o radu)
o  pide akte u svezi prestanka radnog odnosa i promjena u tijeku rada
¢ brine 0 zamjenama u slu¢aju odsutnosti radnika s rada
¢ izraduje potvrde u svezi radnih odnosa
e priprema podatke i sudjeluje u izradi nacrta godisnjeg Plana kadrova
e priprema podatke i izraduje nacrt Plana godisnjih odmora
izraduje rjeienja o godiinjem odmoru radnika, odluke o koridtenju slobodnih dana i dana p|acenog
dopusta, a na temelju osnova predvidenih zakonom ili drugim op¢im akiom
vodi kadrovske evidencije
brine o pravovremenom aZuriranju podataka o radnicima u kadrovskim evidencijama
obavlja sve radnje glede zdravstvenog i mirovinskog osiguranja radnika i ¢lanava njihovih obitelji
sudjeluje u postupku rjedavanja pojedina&nih zamolbi radnika za koridtenje prava iz radnog odnosa
obavlja unos podataka u aplikaciju Registra zaposlenih u javnom sektoru
sredivanje i popisivanje gradiva
osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva
odabiranje arhivskoga gradiva
izluéivanje registraturnog gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja

priblizno
| vremena (%)

e  pripremanje predaje arhivskoga gradiva Driavnom arhivu u Zagrebu 90
izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencija o tome
oblikuje i organizira jedinice dokumentacije, dokument, predmet, dosje, serija, rukuje i obraduje
dokumentaciju, prati kretanje dokumentacije i koristi dokumentaciju
e obavija sigurnosno i zatitno snimanje gradiva, zadtitu gradiva u sludaju rata, elementarnih
nepogoda i nesreca
e utvrduje vrijednost gradiva i rokove ¢uvanja, te izraduje i primjenjuje popis gradiva s rokovima
tuvanja
e izraduje postupak izluéivanja i unidtavanja izluCenog gradiva, te izraduje dokumentaciju o
izlu€ivanju i unistenju gradiva
e predaje gradivo i dokumentaciju nadleZznom arhivu, te postupa s gradivom sukladno propisima u
slu¢aju prestanka djelatnosti
s obavlja administrativne poslove Drugostupanjske komisije za drianje i no3enje oruija te
Drugostupanjske komisije za vozace
e  odgovara i brine za racionaino koristenje potrosnog materijala i €uvanje inventara
e  brine o nabavi sredstava za rad
® obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i rukovoditelja SluZbe koji po
| svojoj naravi spadaju u djelokrug rada vieg referenta za kadrovske poslove- arhivar
Osobni razvoj Upoznavanje i prakti¢an rad na administrativnim zadacima 10
| Izravni uinci radnog mjesta | Neizravni uéinci radnog mjesta
s  Azurno vodenje internih administrativnih poslova | Administrativna podréka kadrovskoj
& Moguénost interne rotacije kadrova u vrijeme godinjih odmora, odsustava i sli¢nih administraciji
okolnosti

__Grupa kontakata
Voditelj Sluzbe
Zaposlenici DZ

Izravni poslovni kontakti

__'gée_stalost kontakata | Svrha kontakata B -
| Svakodnevno | Primanje uputa, izvjetavanje -
Po potrebi Pruianje struéne podrike, savjeta i informacija, izrada internih

uvjerenja i potvrda, i sliéne vrste pomoci



Kolege u vlastitoj i drugim Prema potrebi Suradnja na raznim administrativnim poslovima, upoznavanje s
|organizacijskim jedinicama - | aktivnostima drugih referenata
| Vanjski partneri | Prema potrebi | Korespondencija, administrativna suradnja B
Rukovoditelji drugih Stuzbi Prema strukturiranim programima Strukturirano upoznavanje s aktivnostima drugih administratora
| horizontalnih rotacija

Znanja, vjedtine, kompetencije i osobine izvriitelja

Naziv !Opis i potrebna razina uspjesnosti - |
Obrazovna razina ZavrSen preddiplomski sveugili¥ni studij ili preddiplomski struéni studij upravnog smjera, upravni pravnik/ |
B stru¢ni prvostupnik javne uprave
. Radno iskustvo Jedna {1) godina radnog iskustva u struci
Informaticka znanja i ¢  Rutinsko koridtenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog katkulatora, programa za
vjestine izradu prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

e  Rutinsko koriStenje komunikacijskih programa ukljuujudi programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi
(pametni telefoni, tableti)

»  Osnovno koriStenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i
pohrane sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnik

®  Temeljito poznavanje funkcioniranja internih software rjeSenja za upravljanje kadrovskom

. - administracijom -

Ostala znanja i vjestine e  Upuéenost u odredena zakonska i podzakonska rje$enja u radnopravnom zakonodavstvu
e Upucenost u interne akte kojima se reguliraju prava i obaveze radnika
e  PoZeljno poznavanje jednog stranog jezika

®  poloZen strucni ispit za arhivara

Ostale o§6ﬁne kandidata |SavjesnostiaZurnost u radu, marljivost i spremnost na usvajanje administrativnih poslova drugih sluzbi '

Probni rad - Tri mjeseca

Naziv radnog mjesta: __V_i§i referent zastite na radu redni broj:
Organizacijska jedinica:  SluZba za pravne, kadrovske, opce poslove i poslove zastite naradu 009
Uredba: 10.1.15. __Vi§i referent za zastitu na radu, zastitu od poZara i ioniziraju_c’cizraéenja

ISmis_ao__raﬁog mjesta: B - B
Pracenje propisa iz podrugja zadtite na radu i protupoZarne zastite, s ciljem kontrole i provedbe propisa pri izradi
normativnih akata, izgradnji i rekonstrukciji objekata DZ, nabava i postavljanja sredstava za rad. Samostalna izrada op¢ih

akata DZ, nadzor nad primjenom pravila zastite na radu i savjetodavni rad s poslodavcem, oviastenicima poslodavca i
radnicima DZ

 Neposredni rukovoditelj: Voditelj Slutbe
Neposredni podredeni: ‘nema

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

. . e v e . priblizno
| Zadaci i poslovi . Kljucni elementi | vremena (%)

odgovorna je osoba za zastitu na radu i zaStitu od ionizirajuceg zracenja
upuéuje na periodi¢ne preglede radnike koji rade na poslovima s posebnim uvjetima rada
suraduje sa specijalistima medicine rada
duZan je u propisanim rokovima izvriti sve periodiéne i preglede svih uredaja i opreme, radne
okoline, radi izdavanja Uvjerenja o ispravnosti istih, te o izvrienim pregledima voditi evidenciju 90
e sudjeluje u izradi opcih akata i odluka iz podrugja zastite na radu i zastite od ionizirajuceg
zrafenja, te daje pismene i usmene upute za siguran rad
e  udogovoru saravnateljem dogovara s ovlastenom tvrtkom pregled ispravnosti i ispitivanje svih
_uredaja i opreme za rad, a posebno uredaja s povetanom opasnoséu

! Redovne r_adne
aktivnosti



Osobni razvoj

- Pradenje strucne literature, sudjelovanje i pohadanje edukacija i struénih skupova

. lzravni utinci radnog mjesta
e  Rad na siguran nadin

daje struénu pomo¢ ravnatelju, njegovim ovia$tenicima te radnicima i njihovim povjerenicima
u provedbi i unapredenju zastite na radu, te predlaZe potrebna financijska ulaganja

izvjeSéuje ravnatelja i njegovog ovlaitenika na otklanjanje utvrdenih nedostataka glede zastite
na radu

ocjenjuje ponasanje radnika s obzirom na zadtitu na radu i uskladenost tog pona3anja sa
zakonskim propisima i internim uputama, te daje odgovarajuce prijedloge tako da se osigura
utjecaj na ponaganje svih radnika prema zastiti na radu

povjerenike radnika informira o stanju zastite na radu

radi u odboru zastite na radu

nadzire rekonstrukciju objekata i sredstava za rad

nadzire primjenu propisa pri nabavci i postavljanju strojeva i uredaja, posebno s povecanim
opasnostima

kontrolira alko-testom radnika samoinicijativno ili na zahtjev ravnatelja te sastavlja zapisnik o
tome i obavjeStava ravnatelja

ispunjava prijave o povredama na radu i profesionalnim oboljenjima

provodi mjere i rjedenja tijela nadzora te je obvezno nazogan kontrolnom pregledu od strane
nadzornog organa

zamjenjuje dozimetre kod radnika koji rade u zoni ionizacijskog zraenja te ih 3alje ovladtenoj
ustanovi na oitavanje u propisanim rokovima

vodi skrb o obrazovanju i osposobljavanju radnika za rad na siguran nadin

redovito vizualno pregledava i kontrolira ispravnost oruda za rad, te o uo¢enim nedostacima
izvjeScuje ravnatelja

vodi sve propisane evidencije, prema vaZecim zakonskim i podzakonskim propisima te opcim
aktima iz podrucja zastite na radu i zastite od ionizirajuceg zratenja

kontrolira provedbu odredbi zakonskih i podzakonskih propisa i opéih akata iz podrucja zatite
na radu i zaitite od ionizirajuceg zrafenja

na temelju pracenja stanja zaitite na radu i zadtite od poZara prediaZe Upravnom vijecu,
ravnatelju i njegovim ovlastenicima, odnosno odborima za zastitu na radu, mjere za poboljfanje
stanja

osigurava nadzor nad dokumentacijom i evidencijama koje se vode prema propisima zastite na
radu

prati, analizira i izraduje upute iz podrugja zadtite na radu te daje prijedioge i upute pojedinim
radnicima u Domu zdravlja gdje se uoci problem

predlaZe plan i program mjera zastite na radu

Poslovi u vezi zbrinjavanja otpada

skrbi o primjeni propisa iz podruéja zbrinjavanja otpada i vodenju propisanih evidencija

dostavlja propisano izvjedée o otpadu nadleznom uredu, kao i izvjeSce o emisijama u zrak

izraduje prijediog plana zbrinjavanja otpada {medicinskog, opasnog i ostalog), daje naputke u
vezi postupanja i zbrinjavanja otpada

skrbi o predaji medicinskog otpada iz sekundarnog skladista ovlaitenoj pravnoj osobi koja
zbrinjava taj otpad

kontrolira i skrbi o ispravnosti zbrinjavanja otpada

obavlja i druge poslove iz podrugja zbrinjavanja otpada

odgovara i brine za racionalno koritenje potroSnog materijala i Cuvanje inventara

brine o nabavi sredstava za rad

Neizravni ucinci radnog mjesta
Povecanje sigurnosti rada Ustanove i zaposlenika

®  Uskladenost sa zakonskim odredbama

Grupa kontakata
Voditelj Sluzbe
Kolege u Sluzbi
Kolege izvan Sluzbe

Izravni Rslovn_i kontakti

: Ucestalost kontakata Svrha kontakata -
| Svakodnevno | Preuzimanje zadataka, izvjeStavanje
' Svakodnevno ' Suradnja na radnim aktivnostima

Po potrebi ®  Kontrole stanja i primanje zahtjeva za intervencije



; ®  Pruianje savjeta i obuke za upotrebu tehnikih sredstava
| Vanjski kontakti Po potrebi B | Suradnja s vanjskim partnerima

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

Naziv Opis i potrebna razina uspjesnosti

Obrazovna razina |e  zavrSeni preddiplomski stru¢ni studij, prvostupnik sigurnosti i zastite

®  PoloZen opéii posebni dio struénog ispita za strufnjaka zastite na radu i poloZen struéni ispit za zastitu
od pozara ili certificirani status struénjaka zastite na radu s poloZenim struénim ispitom za zastitu od

| pozara S
Radno iskustvo Jedna (1) godine radnog iskustva u struci
Informaticka znanja i e  Rutinsko koristenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabliénog kalkulatora, programa za izradu
vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

e  Rutinsko koristenje komunikacijskih programa ukiju¢ujuci programe za (konferencijsku)
‘videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi
{pametni telefoni, tableti)

s Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreznih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i

pohrane sluZbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

. Temeljito poznavanje programske podrike Sluzbe

Ostala znanja i vjeStine o  Komunikacijske vjestine potrebne za efikasnu i saZetu razmjenu potrebnih informacija
PoZeljno poznavanje $irokog spektra administrativnih djelatnosti u vlastitom i drugim Sluzbama
administrativne podrike poslovanju DZ

Ostale osobine kandidata (¢  Visoka radna energija u obilascima i nadzoru objekata i opreme
Temeljita upoznatost s trZiStem servisa | opreme potrebne za provedbu mjera zastite na radu i zaStite
od poZara, i kvalitetom isporuditelja
Takti¢nost u ophodenju s kolegama u DZ i suradnicima u vanjskim institucijama
Odmijerena inicijativnost s ciljem rasterecenja rukovoditelja od pretjeranog davanja uputa, i
razumijevanjem granica nakon kojih je potrebno odobrenje ili uputa rukovoditelja, narotito u smislu
razvoja kontakata izvan Sluzbe

®  Timska ukljucenost i suradnja: primjereno pruZanje i traZenje pomoc¢i suradnicima, u smislu razmjene
informacija, provjere ispravnosti vlastitog rada i ostalih timskih aktivnosti.

| Probni rad - | Tri mjeseca o

_:__l\laziy radnog m_jesta: R Tliacm_( E_aaac'jn_‘n poslov_ir;a - | redni l'iroj:

Organizacijska jedinica: | Sluzba za pravne, kadrovske, opée poslove i poslove zadtite na radu | 010
Uredba: 10.1.23. _ Radnik Ill. vrste

‘Smisao radnog mjesta: N

|Tehni<":ka podrska obavijanjem servisnih radova, odrZavanja prostorija, provjere i zamjene protupoZarne opreme,
dopremom i otpremom materijala / rublja / potrepstina ambulanti, upravljanje sluzbenim vozilom i ostali sli€ni poslovi
 ukljutujudi litilatke radove, odriavanje vrtova, domarske vrste odrZavanja i rukovanje raznim uredajima

Neposredni rukovoditelj: ' Voditelj Sluzbe
| Neposredni podredeni: | Nema

Osnovni zahtjevi za izvrditelja
pribliZno vremena

|
Zadaci i poslovi Kljuéni elementi (%)

s  obavlja sve potrebne prijevoze dokumentacije, robe i drugih materijala
e dostavlja i otprema postu
s skrbi o tehnickoj ispravnosti sluZzbenih vozila i njihovoj istodi 90
s po nalogu obavija poslove pravovremene registracije odnosno produZenje registracije
i servisiranje vozila

Redovne radn;
aktivnosti



i sklopovima

odgovoran je za stalnu putnu ispravnost vozila, vrsi kontrolu i organizira izmjenu guma
na kotacima sluzbenih vozila

nadzire popunjenost spremnika za gorivo i pravovremeno predlaze nabavku goriva
vodi evidenciju utrodka goriva

obavlja poslove uspostavijanja veza na telefonskoj centrali — nazivanje, spajanje,
prespajanjeii sl.

daje informacije putem telefona i prilikom ulaza posjetitelja u objekt

prati kretanje osoba koje ulaze u objekt i iz njega izlaze, prati kretanje osoba po objektu
i radnom okolisu objekta

nadzire uno3enje odnosno iznoenje stvari iz objekta

vodi evidenciju o dogadajima za vrijeme rada

sastavlja izvje§¢e o primopredaji smjene

izvan radnog vremena ordinacija obilazi zgradu i u sluéaju hitnih intervencija duan je
obavijestiti nadleine stuzbe

obavlja poslove odriavanja i popravaka vodovodnih i kanalizacijskih instalacija
prisustvuje i pomaze prilikom popravaka centralnog grijanja

obavlja poslove adrZavanja i manjih popravaka na elektri¢nim instalacijama, vodovima

obavlja manje popravke na gradevinskoj stolariji — prozori, vrata, namjestaj i druga
oprema
obavlja poslove odrZavanja okoliSa objekata — ko3nja trave, rezanje Zivice sl.

obavija manje poslove na zgradama — zidovi, krovovi, podovi

Cisti snijeg s prilaznih puteva do ulaza u objekt

poslove domara, vozada i dostavljata obavlja na radili§tima Doma zdravlja, te se u
obavljanju tih poslova koristi sluzbenim vozilima Doma zdravija

otklanja ili evidentira nedostatke i kvarove nad sredstvima rada, radnim okolisem,
objektima, prostorijama i prostorima namijenjenim za rad i boravak u odredenim
vremenskim intervalima i prema prijavi potrebe

obavlja poslove nadzora nad ispravno3fu rada postrojenja — uredaja centralnog
grijanja i o provedenim aktivnostima vodi propisanu evidenciju

predlaZe servisiranje i popravke postrojenja — uredaja centralnog grijanja

obavlja manje popravke na postrojenju centralnog grijanja

odgovara i brine za racionalno kori$tenje potro$nog materijala i €uvanje inventara
brine o pravovremenoj nabavi sredstava za rad

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i rukovoditelja

Sluzbe koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug rada radnika na op¢im poslovima

Osobni razvoj Upoznavanje s novim tehnologijama i natinima rada (na siguran nacin) raznim kanalima:
| literaturom, struénim seminarima i sfi¢no

10

lzravni ucinci radnog mjesta Neizravni uéinci radnog mjesta

Kvalitetno odrZavanje opreme i objekata

: G_ru;aiontakat;

~ |UGestalost kontakata | Svrha kontakata

| Optimiranje tro¥kova i stalna raspoloZivost osoblja podrike

lzravni poslovni_ kontakti

Neposredni rukovoditelj svakodnevno

| Primanje naloga, razmjena informacija

'Radnici DZ Prema potrebi

Otprema, dostava, primanje informacija o potrebnim intervencijama, itd.

Vanjski suradnici | prema potrebi

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

Suradnja pri narudzbi i provedbi intervencija vanjskih partnera

Naziv
Obrazovna razina

| Radno iskustvo -
Informaticka znanja i vjeStine

_ Opis i potrebna razina uspjesnosti
- zavr¥eno srednjodkolsko obrazovanje KV vodoinstalater, instalater centralnog grijanja,

| elektritarske, strojarske ili druge tehnitke struke

 clektricars
IJedna (1) godina radnog iskustva u struci

Rutinsko koristenje office paketa aplikacija: tekst proaesora, tabli¢nog kalkulatora,
programa za izradu prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)
Rutinsko koristenje komunikacijskih programa uklju¢ujuci programe za (konferencijsku)




videokomunikEiju, audioveze i tekstuaino komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj
platformi (pametni telefoni, tableti)
®  Osnovno koridtenje operacijskog sustava i mresnih resursa, s razumijevanjem natina
- organizacije i pohrane sluzbenih podataka po virtuainim lokacijama, s pozicije korisnika _
Ostala znanja i vjeStine ¢ Komunikacijske viestine vaine za uspostavu dobre suradnje s internim korisnicima ustuga

®  Vaieca vozaCka dozvola B kategorije, po mogucnosti i A kategorije, i osposobljenost za
_ B B | rutinsko upravljanje raznim vozilima (kombi, osobni automobili, skuteri i motocikli)
Ostale osobine kandidata | L\laroéita savjesnost i preciznost u radu

Probni rad | Dva mjeseca

Naziv radnog mjesta: | Spremacica ' redni broj:
Organizacijska jedinica: Sluzba pravne, kadrovske, opce poslove i poslove zaitite na radu . 011
Uredba: 10.1.26. Spremacdica

Emisao radnog mjesta: - gy
®  Obavljanje poslova ti$¢enja radnih prostorija, namjestaja i opreme u prostorijama
®  Obavljanje poslova &i$éenja okoli3a objekta

Neposredni rukovoditelj: Voditelj Sluibe

Neposredni podredeni: Nema

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

Zadaci i poslovi Kljuéni elementi priblizno
o - - - | vremena {%)

obavlja poslove Cid¢enja radnih prostorija, namjetaja i opreme u prostorijama

pravovremeno naru€uje i brine o pravilnoj upotrebi sredstva za tiZéenje

odrZava ¢istocu okoli$a objekta u kojem radi

Cisti snijeg s prilaznih puteva do ulaza u objekt

obavlja poslove pranja i glatanja rubija

vodi evidencije o zaprimljenim i izdanim koli¢inama rublja

zaprima i otprema rublje |90

obavlja sitnije popravke radne odjece '

odgovara i brine za racionalno koridtenje potroinog materijala i tuvanje inventara

brine o nabavi sredstava za rad

'Redovni radni
| zadaci

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe a koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug
| _ rada spremacice B - |
Osobni razvoj Pracenje raznih izvora o odrZavanju higijene - 10

lzravni uginci radnog mjesta i ' | Neizravni utinci radnog mjesta
Podrska poslovnim aktivnostima odrzavanjem higijene | Nesmetano odvijanje poslovnih procesa

| lzravni Boslovni kontakti

| Grupa kontakata ) Ucestalost kontakata | Svrha kontakata __
| Neposredni rukovoditelj - | Svakodnevno ___| Primanje zadataka, informiranje o stanju &istoce
| ZaposleniciDZ | Svakodnevno . Dogovaranje oko odriavanja prostorija i opreme

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja
| Naziv B | Opis i potrebna razina uspjeSnosti
Obrazovna razina °

Zavrieno osnovno ili srednjokolsko obrazovanje

| Radno is&stvo . | nije potrebno o - -
Informatitka znanja i vjeStine | Osnavno koristenje mobilnih komunikacijskih aplikacija i platformi na smartphone
uredajima

®  Osnovno koridtenje kompjuterskih aplikacija potrebnih za vodenje evidencija u kojima je



zaduZen pratiti potrodnju sredstava za {idCenje

'_Ostala znanja i vjeStine | Dobro snalaZenje u koridtenju uredaja za odraZvanje higijene ]
Ostale osobine kandidata |®  Uljudnost i susretljivost -
Probnirad | Jedan mjesec B -
Naziv radnog mijesta: Voditelj Sluzbe za financijske i raCunovodstvene poslove - | redni broj:

| Organizacijska jedinica:  SluZba za financijske i ratunovodstvene posiove | 012
Uredba: 9.1.1. 'Voditelj ustrojstvene jedinice 1 - |

Smisao radnog mjesta: - N

Upravljanje kadrovima i organizacija rada Sluzbe, odnosno upravijanje financijskim i raéunovodstvenim poslovanjem,
sukladno operativnim zadacima i potrebama Doma zdravlja i razvojnim smjernicama ustanove. Razvoj financijskog i
 ratunovodstvenog poslovanja s ciljem pruZanja optimalne podrike radu DZ

_ Neposremuk_ovo;:litelj: i Ravnatelj
|Neposredni podredeni: Svi djelatnici SluZbe

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

"Zadaci i poslovi I Kljuéni elementi | vrz;t::‘z: ?%) |
| Redovni radni «  Rukovodenje, organizacija, koordinacija i nadzor rada Sluzbe
zadaci e Odredivanje radnih zadataka izvréiteljima unutar Sluzbe i kontrola pravodobnog izvrienja
e  Suradnja sa rukovoditeljima drugih organizacijskih jedinica unutar Doma zdravlja
e  Rad u SAP sustavu DrZavne riznice

Zaprimanje ugovora, ulaznih rauna i drugih dokumenata te prosljedivanje referentima na dalinju
obradu
e  Preuzimanje svih ugovora kojima je regulirano stjecanje prihoda ili izvr8avanje rashoda za Dom
zdravlja, i rasporedivanje referentima na poslovima fakturiranja prihoda ili evidentiranje troskova
po primljenim ulaznim ratunima po tim ugovorima
o  Kontrola urednog likvidiranja, kontiranja i knjizenja knjigovodstvenih isprava temeljem nastalih
poslovnih promjena i sukladno vazeéim Procedurama
e  Kontrola i uskladenje izvrienih knjiZenja poslovnih promjena u Glavnoj knijizi
¢  Priprema, izrada i objavljivanje Financijskog plana ustanove sa obraziozenjem
e Sudjelovanje u pripremi, izradi i objavi Plana nabave roba, radova i usluga te njihovih izmjena i
dopuna tijekom godine
|e  Sudjelovanje u provodenju postupaka jednostavne i javne nabave
e Pracenje izvrienja Financijskog plana ustanove te u stuéaju potrebe priprema, izrada i
objavljivanje Izmjena i dopuna financijskog plana tijekom godine na web stranici Doma zdravlja
e  Pradenje koridtenja sredstava prema izvorima financiranja i programima
| e  Vodenje evidencije o utrosku financijskih sredstava i ispostavljanje zahtjeva za refundaciju
sredstava za kapitalne izdatke i EU projekte
e izrada analize financijskog poslovanja ustanove i prediaganje mjera za povecanje efikasnosti
poslovanja Doma zdravlja
| e  Priprema i izrada financijskih, statisti¢kih, poreznih i drugih izvje3¢a sukladno vaZecim zakonskim
propisima i zakonom predvidenim rokovima
e  Kontrola tognosti podataka koji sluze za pripremu i izradu financijskih, statisti¢kih, poreznih i
drugih izvjeséa
e Objavijivanje godiénjeg financijskog izvjeS¢a na web stranici Doma zdravija
e  Otvaranje poslovnih knjiga za tekuéu godinu i zakljutivanje poslovnih knjiga na kraju poslovne
godine
e Rad na uspostavi i razvoju financijskog upravljanja i kontrola kroz suradnju sa nadleznim
ministarstvom, korespondencija, priprema i dostavijanje propisanih izvjeS¢a i ostale
dokumentacije
®  Rad u aplikaciji e - porezna

80



Razvoj kadrova

Povezivanje nepovezanih uplata putem SNU aplikacije e - porezna

lzvrienje odluka Ravnatelja i Upravnog vijeca iz podruéja nadleznosti

lzvjedtavanje Upravnog vijeca o financijskom poslovanju Doma zdravlja {mjeseéno, kvartaino,
polugodisnje i godiénje)

Priprema dokumentacije vezane uz Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju prethodno
obavijenih testiranja svih podrugja iz Upitnika o fiskalnoj odgovornosti na pripadajucim tablicama
i kontrolnim listama o obavljenim testiranjima

Sudjelovanje u izradi pokazatelja financijskog poslovanja

Pradenje ostvarivanja ugovornih odnosa s HZZO-om i slanje prijedloga i migljenja za unapredenje
ugovornih odnosa

Priprema i izrada obrauna PDV-a

Odgovornost za pravovremenu naplatu potraZivanja, odnosno izdavanje raduna po valjanoj
pravnoj osnovi i priprema isprava za blagovremeno pokretanje ovrha dospjelih potraZivanja
Briga o evidenciji osnovnih sredstava i sitnog inventara, pripremi godi¥njih popisa financijske i
nefinancijske imovine te popisa potraZivanja, obveza i novaca na ratunima i blagajni

Suradnja pri kontroli i nadzoru revizije i drugih inspekcija

Briga o pravovremenoj nabavi sredstava za redovan rad Sluzbe

Pracenje strugne literature, zakonskih i drugih propisa iz raéunovodstveno - financijskog podruéja
i osiguranje ispravne primjene financijskih i ratunovodstvenih propisa

Obavljanje i ostalih zadaca po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i pomocnika ravnatelja koji
po svojoj naravi spadaju u djelokrug poslova rukovoditelja Slutbe

Kontinuirano struno osposobljavanje i usavr3avanje radnika SluZbe, razvoj kompetencija

10

Sluzbe upucivanjem na struénu literatury, struéne skupove, seminare, webinare i sli¢no
Osobni razvoj Prouavanje struéne literature, kontakt s javnim institucijama i znanstvenom zajednicom,
sudjelovanje na seminarima i struénim skupovima, davanje instrukcija za rad zaposlenicima unutar 10
| Stuzbe. B
lzravni uéinci radnog mjesta o Neizravni uginci radnog mjesta _
¢ Zakonitost i sigurnost financijskog poslovanja Financijska stabilnost i zakonitost rada DZ-a
* Optimalno upravijanje financijskim sredstvima
* Primjena strate3ke razrade upravljanja financijama DZ-a -
B B lzravni poslovni kontakti B -
Grupa kontakata Ucestalost kontakata B | Svrha kontakata
Ravnatelj i pomo¢nici Ravnatelja | Svakodnevno | Koordinacija, preuzimanje zadataka
Voditelji Sluzbe | Svakodnevno lzvjedtaji o radu, davanje zaduienja
Vanjske institucije i suradnici Prema potrebi | Pravni procesi, ugovaranja suradnje i slicno

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

Naziv
| Obrazovna razina

'Radno iskustvo
Informaticka znanja i
vjestine

‘Ostala znanja i vjestine

| Opis i potrebna razina uspjesnosti

®  Zavrien preddiplomski i diplomski sveucili3ni ili struéni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCilidni ili strucni studij ekonomskog usmjerenja
|®  Dokaz o zavrienoj izobrazbi u podrugju javne nabave
Pet (5) godina radnog iskustva u struci

s lzvrsno poznavanje i samostalni rad s programskim paketom SluZbe i ostalim web servisima

®  Rutinsko koridtenje Office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

®  Rutinsko koristenje komunikacijskih programa ukljuujuéi programe za (konferencijsku)
videckomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi
(pametni telefoni, tableti)

®  Osnovno koritenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i
| pohrane sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika -
*  Komunikacijske vjestine
e  Osposobljenost za jezi¢no pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje
*  Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog



| poslovanja

e Upravljanje timskom komunikacijom s ciljem stvaranja produktivne radne atmosfere, uzajamnog
povjerenja i timskog organiziranja

e Precizno i jasno komuniciranje radne uspje3nosti po unaprijed utvrdenim kriterijima

e  Osposobljenost za organizaciju i nadzor horizontalnih rotacija podredenih radnika s ciljem savladavanja
kompetencija na razli¢itim mjestima razli¢itih administrativnih sluzbi i posljedi¢no, ve¢om
raspoloZivoitu administrativnog osoblja u slu¢ajevima povecane radne opterecenosti, odsustvima i
sli¢no

_ ‘& Vaie(i certifikat u podrudju javne nabave

Ostale osobine kandidata | ¢ 1zuzetna takti¢nost i  emocionalna stabilnost u radu s podredemma
* Tognost i savjesnost u radu i organizaciji poslovanja Sluibe

Probni rad | Nije predviden - - B B
ﬂazlv radnog mje mjesta -__-ESI savjetnik 2 - " redni broj:
Orgamzacuska jedinica: |Squba za financijske i raEunovodstvene poslove - | 013
Uredba 10.1.10. Visi savjetnik 2

| Smisao radnog mjesta:

Strugna podrika u upravijanju financijskim poslovanjem, uklju€ujudi izrade pIanova, ‘obratuna i redovnih i izvanrednih anallza

propisanih izvjei¢a, godisnjeg popisa materijalne i nematerijalne imovine te obaveza, potraZivanja i novaca na ratunima i
'blagajni. Sudjeluje u praéenju koristenja sredstava prema izvorima financiranja i programima. PruZa strucnu pomo¢ u radu
kolega i struénu podriku vi$im rukovodnim razinama na njihov zahtjev.

| Neposredni rukovoditelj: B iVoditte Sluzbe
| Neposredni podredeni: \nema

Osnovni zahtjevi za izvrsitelja

(%)

- . | priblizno vremena
| Zadaci i poslovi Kljuéni elementi e .

| Redovni zadaci i poslovi . Sudjelovanje u izradi pruedloga Financijskog plana ustanove sa obrazlozenjem

e Sudjelovanje u izradi kvartalnih, polugodidnjih, godignjih financijskog izvjesca i
drugih propisanih izvje$¢a

e  Pracenje realizacije financijskog plana i izvjeStavanje rukovoditelja Sluzbe

e Rad u SAP sustavu DrZavne riznice

e  Sudjelovanje u pripremnim radnjama za utvrdivanje potreba za nabavom roba,
radova i usluga

e  Sudjelovanje u pripremi Plana nabave roba, radova i usluga

e  Kontiranje i knjiZenje raunovodstvene dokumentacije u financijskom
knjigovodstvu

¢ Dnevna kontrola stanja na ratunu sa stanjem u Glavnoj knjizi

e Uskladenje raéuna Glavne knjige sa analiti¢kim knjigovodstvenim evidencijama

e Skrb za uredno likvidiranje, kontiranje i knjiZenje knjigovodstvenih isprava
temeljem nastalih poslovnih promjena

e  Kontrola i uskladenje izvréenih knjiZenja poslovnih promjena u Glavnoj knjizi

Pracenje platanja dospjelih potraZivanja od kupaca i kontrola redovitosti slanja

izvoda otvorenih stavaka i opomena

Izrada mjesetnog obrafuna PDV-a

Rad u aplikaciji e — porezna

Povezivanje nepovezanih uplata putem SNU aplikacije e - porezna

Obavljanje naknadne kontrole cjelokupne ratunovodstvene dokumentacije unutar

Sluzbe prije odlaganja i arhiviranja

Arhiviranje ratunovodstvene dokumentacije

* Vodenje pomoéne evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara za svako
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zaprimijeno osnovno sredstvo i sitni inventar sastavijanje zapisnika o primopredaji i '
dodjela inventarnog broja

e  Obavljanje kontrole dokumentacije potrebne za popis imovine, obveza i
potraZivanja te kompletira dokumentaciju potrebnu za provedbu inventure koje
prosijeduje popisnom povjerenstvu

*  Provodenje knjigovodstvenih promjena na dugotrajnoj nefinancijskoj imovini te vrsi
obratun ispravka vrijednosti i vrijednosno uskladenje imovine

®  KnjiZzenje Odluka o rashodu i otpisu osnovnih sredstava i sitnog inventara te
potraZivanja u Glavnoj knjizi

e Vodenje brige o pripremi i izradi godisnjih popisa materijalne i
nematerijalne imovine te obveza, potraZivanja i novaca na racunima i u blagajni

e Sudjelovanje u pracenju koristenja sredstava prema izvorima financiranja i
programima

e  Pripremanje dokumentacije vezane za Upitnik o fiskalnoj odgovornostii pripadajuce
tablice, sukladno Uredbi o sastavljanju i predaji lzjave o fiskainoj cdgovornosti i
izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila

e Sudjelovanje u pripremi i popunjavanju lzjave o fiskalnoj odgovornosti

e Sudjelovanje izradi analize financijskog poslovanja

®  Rad na uspostavi i razvoju financijskog upravljanja i kontrola kroz suradnju sa
nadleZnim ministarstvom, korespondencija, priprema i dostavljanje propisanih
izvjeSca i ostale dokumentacije

e  Sudjelovanje u pracenju ostvarivanja ugovornih odnosa sa HZZO-om

e Sudjelovanje u izradi zakonom propisanih izvje$¢a za vanjske institucije i internih,
koja sluze kao baza za donoSenje ispravnih poslovnih odluka

s PruZanje strutne i savjetodavne pomoéi pri obavljanju radnih aktivnosti

e Pracenje stru¢ne literature i vodenje ratuna o praviinoj primjeni financijskih i
ratunovodstvenih propisa

| ) ___»  Obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja i rukovoditelja Sluzbe
Osobni razvoj Kontakt sa strukom kroz stru¢nu literaturu, edukacije i struéne skupove 10

lzravni uéinci radnog mjesta Neizravni ucinci radnog mjesta

AZurnost i zakonitost u upravijanju kadrovskim poslovima Podr3ka kadrovskoj popunjenosti i upravijanju u¢inkom
o= m B - Izravni poslovni kontakti S
Grupa kontakata Ucestalost kontakata  Svrha kontakata
Voditelj Sluzbe ' Svakodnevno | Preuzimanje zadataka, izvjedtavanje
| Kolege u Sluzbi Svakodnevno ' Suradnja na radnim aktivnostima
Kolege izvan Sluzbe Po potrebi Suradnja na prikupljanju podataka i isporuci kadrovskih akata / dokumenata
. B | | Suradnja na horizontalnim rotacijama i uzajamnom usvajanju radnih aktivnosti
Vanjski kontakti Po potrebi Suradnja s drZavnim sluzbama i institucijama

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvrsitelja

' Naziv Opis i potrebna razina uspjesnosti

Obrazovna razina I

Zavr3en preddiplomski i diplomski sveucilisni ili struéni studij ili integrirani preddiplomski
diplomski sveuciligni ili struéni studij ekonomskog usmijerenja
. ' ® Dokaz o zavr3enaj izobrazbi u podrudju javne nabave

I Radno iskustvo _Tri {3) godine radgog iskustva u struci

informatic¢ka znanja i vjeitine ®  Izvrsno poznavanje i samostalni rad s programskim paketom Sluzbe i ostalim web servisima

e Rutinsko koristenje Office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa

za izradu prezentacija | programa za razmjenu elektroni¢kih poruka (e-mail)

e Rutinsko koristenje komunikacijskih programa uklju¢ujuci programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audio veze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnaj
platformi (pametni telefoni, tableti)

®  Osnovno koriStenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem natina
organizacije i pohrane stuzbenih podataka po virtuainim lokacijama, s pozicije korisnika



Ostala znal_'lja i vje§tiné

»6stale_osobine kandidata .

. Komu_nik;lcijske vjestine potrebne za efikasnu i sazetu razmjenu potrebrﬁh informacija
e  Poieljno poznavanje dirokog spektra administrativnih dielatnosti u viastitom i drugim
dijelovima administrativhe podrike poslovanju DZ

®  vaiedi certifikat u podrudju javne nabave

Marljiv, metodiéan i savjestan rad pri obavlj;u'u dugotrajnih i sveobuhvatnih administrativnih
zadataka

(I Takti¢nost u ophodenju s kolegama u DZ i suradnicima u vanjskim institucijama
e  Odmijerena inicijativnost s ciljem rasterecenja rukovoditelja od pretjeranog davanja uputa, i
razumijevanjem granica nakon kojih je potrebno odobrenie ili uputa rukovoditelja.
e  Timska ukljuéenost i suradnja: primjereno pruZanje i traZenje pomo¢i suradnicima, u smislu
razmjene informacija, provjere ispravnosti vlastitog rada i ostalih timskih aktivnosti.

Probni rad

N_aziv_radnog mjesta:
 Organizacijska jedinica:
Ure@: 10.1.15.

| Smisao radnog mjesta:

_ SluZba za financijske i ratunovodstvene poslove

Sest mjeseci

redni broj:

014

: Visi referent

| Vi8i referent

* Obavljanje financijsko -

ratunovodstvenih poslova

¢ Zamjena kolega u siu¢aju odsustva

| Neposredni rukovaoditelj:

'Neposredni podredeni:

“Ra:wni radni .

zadaci |®

| Zadaci i poslovi Kljucni elementi

Voditelj Sluzbe
___nema

;;ribliino
e o | vremena (%)
Priprema, obraéun i isplata pla¢a, naknada i drugog dohotka

Obraéun i likvidacija primanja koje nisu place (drugi dohodak — naknade ¢lanovima povjerenstava
i naknada élanovima Upravnog vijeca i drugih tijela)

Knjizenje place i ostalih primanja koja nisu placa

Priprema pla¢anja i placanje obratunate place i drugog dohotka te slanje JOPPD obrasca

Izrada godi$njeg obracuna poreza

Sastavljanje izvie¢a, kompletiranje zahtjeva za refundaciju bolovanja na teret HZZO-a i naknada
na teret drugih pravnih osoba

Vodenje evidencije administrativnih zabrana po kreditima

Sastavljanje odgovarajuée potvrde odnosno obrazaca o podacima o ispla¢enim plaéama i
naknadama

lzrada obrazaca za poreznu upravu i izvje$¢a za mirovinsko i zdravstveno osiguranje

Izrada statistickih izvjeStaja prema vanjskim korisnicima

Prikupljanje ovjerene mjeselne evidencije o radu pojedinog radnika

Kontrola ispravnost dostavljenih mjesecnih izvje$¢a o radu

lzdavanje potvrda o nov€anim primanjima

Ovjera podataka za jamstva i podizanje kredita te vodi evidenciju o administrativnim i sudskim
zabranama

Dostavljanje podataka HZMO na propisanim obrascima

Obradunavanje poreza i doprinosa iz placa i na place i provedba uplate

Vodenje svih mjeseénih izvjedta po posebnim propisima te redovita dostava nadleznim tijelima u
zakonskim rokovima

Unos podataka u elektronsku evidenciju prisutnosti na radu

Knjizenje izvoda

Rad u SAP sustavu DrZavne riznice

Rad u aplikaciji e — porezna
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Povezivanje nepovezanih uplata putem SNU aplikacije e — porezna

Obavljanje poslova fakturiranja racuna zdravstvenih usluga i nezdravstvenih usluga, raéuna
Vodenje knjige izlaznih ra¢una, evidencije i naplate istih te njihova kontrola

Redovito uskladivanje evidencija ispostavljenih izlaznih ratuna i kontrole naplaé¢enog

Vodenje evidencije ugovora na temelju kojih se izraduju i fakturiraju izlazni raéuni

Vodenje i aZuriranje evidencije poslovnih prostora u zakupu i obratunavanje rezijskih trogkova i
zakupnina

Formiranje, ispis, snimanje, digitaino potpisivanje i slanje faktura na naplatu u HZZO
Zaprimanje ponuda za postupke jednostavne nabave na osnovi zahtjevnica, usporedba i analiza
ponuda te odabir najpovoljnije ponude

Pracenje izvrSenja sklopljenih ugovora

Prikupljanje ponude za postupke jednostavne nabave

Zaprimanje i obrada pisanih obrazloZenja za nabavu traiene robe, usluga, radova, povrat
nabavljene robe i si.

Obrada upita dobavljaca, pisanje i slanje narudzbi dobavljatima

Kontrolira sukladnost izmedu narudibi i ratuna — kontrolira naru€ene i isparucene kolicine kao i
cijenu prema ugovoru

Praéenje rokova izvrenja narudibi — roka isporuke

Obrada upita dobavljaca, priprema i slanje narudZbenica dobavlja¢ima

Zaprimanje racuna na likvidaturu i kompletiranje s prilozima

Zaprimanje e-rafuna i provjeravanje njihove ispravnosti, kompletiranje popratne dokumentacije
{zahtjevnica, ponuda, narudbenica, ugovora, otpremnica, izvje$taja o obavljenom poslu,
zapisnika o izvrSenim radovima i dr.) sa ulaznim raéunima te likvidiranje iznosa za platanje
Obavljanje prijenosa ratuna u financijsko knjigovodstvo

Vodenje analiticko - materijalnog knjigovodstva potroinog materijala i lijekova, te sanitetskog
materijala i provedba svih potrebnih knjizenja

Likvidiranje, kontiranje i knizenje ulaznih ratuna vezanih uz materijalno knjigovodstvo te prijenas
u financijsko knjigovodstvo

Pracenje mjesetne zalihe lijekova i sanitetskog materijala prema mjeseénim izviestajima iz
ordinacija

Uskladivanje stanje materijainog knjigovodstva s financijskim knjigovodstvom

Organiziranje i pracenje analititke evidencije zaliha

Kontiranje poslovnih promjena na temelju knjigovodstvenih isprava radi knjizenja u postovnim
knjigama (razvrstavanje raduna prema vrstama usluga te dodavanje oznake potrebne za
evidentiranje u glavnoj knjizi)

KnjiZenje ratuna (dnevno - upis ratuna prema kupcima i dobavljatima i kontima u program)
Kontiranje i knjizenje izvoda

Uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa sredstvima na iro racunu i posebnim ratunima
Predlaganje dopuna i promjena kontnog plana

Rad u aplikaciji e — porezna

Povezivanje nepovezanih uplata putem SNU aplikacije e - porezna

Sudjelovanje u pripremi i objedinjavanju podataka vezanih za godi&nji popis imovine, obveza i
potraZivanja i stanja na radunima i blagajni

Vodenje analitickog knjigovodstva osnovnih sredstva, sitnog inventara, te provedba potrebnih
knjizenja

Evidentiranje zaduZenja i razduZenja kretanja osnovnih sredstava i sitnog inventara

lzrada godiSnjeg obrauna ispravka vrijednosti osnovnih sredstava

Primanje uplata za preglede medicine rada, usluge protetike i preglede, participacije, pristojbe i
ostale preglede prema Cjeniku Doma zdravija

Podizanje i polaganje gotovine se Ziro - ratuna i zaprimanje u blagajnu, ispunjavanje uplatnica,
isplatnica, te u tu svrhu vodenje i knjiZenje blagajnickog dnevnika, obavljanje i svih ostalih
blagajnickih poslova

Otvaranje, priprema, obratun te isplata putnih naloga nakon prethodno izvrienih kontrola
Priprema naloga za pla¢anje u dogovoru s neposrednim rukovoditeljem i ravnateljem Doma
zdravlja

Obavljanje i svih ostalih poslova vezanih s isplatom materijalnih i osobnih izdataka

Odiaganije i arhiviranje dokumentacije iz djelokruga svoga rada




| B |®  Obavljanje svih drugih financijskih i racunovodstvenih poslova po nalogu rukovoditelja Sluzbe |
Osobni razvoj | Kontakt sa strukom kroz struénu literaturu, edukacije i struéne skupove 10

lzravni poslovni kontakti

'Grupa kontakata ~ Utestalost kontakata Svrha kontakata

Voditelj Sluzbe | Svakodnevno | Primanje uputa, izvjeltavanje

Kolege u vlastitoj i drugim Prema potrebi | Suradnja na raznim administrativnim poslovima,
| organizacijskim jedinicama upoznavanje s
| B . - | aktivnostima drugih referenata
| Vanijski partneri | Prema potrebi | Korespondencija, administrativna suradnja
| Rukovoditelji drugih sluZbi Prema strukturiranim programima | Strukturirano upoznavanje s aktivnostima drugih

horizontalnih rotacija =~ administratora
|Naziv | Opis i potrebna razina uspje3nosti
Obrazovna razina ®  zavrien sveutilisni preddiplomski studij (prvostupnik struke) ili struéni preddiplomski studij

ekonomskog smjera (struéni prvostupnik struke)

'Radno iskustvo '_Jedna (1) godlna radnog iskustva na financijsko ratunovodstvenim poslovima
Informaticka znanja i ® |zvrsno poznavanje i samostalni rad s programskim paketom Sluzbe i ostalim web servisima
vjestine e  Rutinsko koristenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tablitnog kalkulatora, programa za

izradu prezentacija i programa za razmjenu elektroni¢kih poruka (e-mail)
« Rutinsko koriétenje komunikacijskih programa ukljuujuéi programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi
{pametni telefoni, tableti)
e  Osnovno koritenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina
organizacije i pohrane sluibenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
« Temeljito poznavanje software programa za vodenje financijskog poslovanja u djelokrugu svoje
_ djelatnosti
Ostala znanja i vlestme Pozeljno poznavanje jednog stranog je2|ka
Ostale osobine kandldata Savlesnost i azurnost u radu, marljivost i spremnost na usvajanje admlnlstratlvmh poslova druglh sluzbi

Probni rad | Tri mjeseca

. Naziv radnog mjesta: ' | Referent - _ redni broj:
| Organizacijska jedinica: Sluzba za financijske i racunovodstvene poslove . 015
. Uredba: 10.1.19. Referent

| Smisao radnog mjesta: -
o Obavljanje financijsko - ratunovodstvenih poslova
e Zamjena kolega u slutaju odsustva

Neposredni rukovoditelj: _V;dite_lj Sluzbe B -

| Neposredni podredeni: |nema - -

i = = =" priblizno
_Zadacg pos_lov: Kljucm elementi ' vremens (%)
Redovni radni e  Priprema, obrauniisplata placa naknada i drugog dohotka

zadaci e  Obratunilikvidacija primanja koje nisu place (drugi dohodak — naknade ¢lanovima povjerenstava a0

i naknada ¢lanovima Upravnog vijeca i drugih tijela)



Knjizenje place i ostalih primanja koja nisu placa

Priprema pladanja i pla¢anje obraCunate place i drugog dohotka te slanje JOPPD obrasca

lzrada godiSnjeg obraluna poreza

Sastavljanje izvjeSca, kompletiranje zahtjeva za refundaciju bolovanja na teret HZZ0-a i naknada
na teret drugih pravnih osoba

Vodenje evidencije administrativnih zabrana po kreditima

Sastavljanje odgovarajuce potvrde odnosno obrazaca o podacima o ispla¢enim placama i
naknadama

Izrada obrazaca za poreznu upravu i izvje$¢a za mirovinsko i zdravstveno osiguranje

lzrada statistickih izvje$taja prema vanjskim korisnicima

Prikupljanje ovjerene mjeseéne evidencije o radu pojedinog radnika

Kontrola ispravnost dostavljenih mjeseénih izvje$¢a o radu

lzdavanje potvrda o novéanim primanjima

Ovjera podataka za jamstva i podizanje kredita te vodi evidenciju o administrativnim i sudskim
zabranama

Dostavljanje podataka HZMO na propisanim obrascima

ObraCunavanje poreza i doprinosa iz placa i na place i provedba uplate

Vodenje svih mjesecnih izvjeS¢a po posebnim propisima te redovita dostava nadlenim tijelima u
zakonskim rokovima

Unos podataka u elektronsku evidenciju prisutnosti na radu

KnjiZzenje izvoda

Rad u SAP sustavu Driavne riznice

Rad u aplikaciji e — porezna

Povezivanje nepovezanih uplata putem SNU aplikacije e — porezna

Obavljanje postova fakturiranja raéuna zdravstvenih usluga i nezdravstvenih usluga, racuna
Vodenje knjige izlaznih ratuna, evidencije i naplate istih te njinova kontrola

Redovito uskladivanje evidencija ispostavljenih izlaznih raéuna i kontrole napla¢enog

Vodenje evidencije ugovora na temelju kojih se izraduju i fakturiraju izlazni ra¢uni

Vodenje i aZuriranje evidencije poslovnih prostora u zakupu i obratunavanje regijskih troskova i
zakupnina

Formiranje, ispis, snimanje, digitaino potpisivanje i slanje faktura na naplatu u HZZO
Zaprimanje ponuda za postupke jednostavne nabave na osnovi zahtjevnica, usporedba i analiza
ponuda te odabir najpovoljnije ponude

Pracenje izvrienja skloptjenih ugovora

Prikupljanje ponude za postupke jednostavne nabave

Zaprimanje i obrada pisanih obrazloZenja za nabavu trazene robe, usluga, radova, povrat
nabavljene robe i sl.

Obraduje upite dobavljata, pise i Salje narudZbe dobavlja¢ima

Kontrolira sukladnost izmedu narudzbi i ratuna — kontrolira narucene i isporucene koligine kao i
cijenu prema ugovoru

Pracenje rokova izvrSenja narudzbi — roka isporuke

Obrada upita dobavija¢a, priprema i slanje narudzbenica dobavijatima

Zaprimanje ratuna na likvidaturu i kompletiranje s prilozima

Zaprimanje e-rafuna i provjeravanje njihove ispravnosti, kompletiranje popratne dokumentacije
(zahtjevnica, ponuda, narudZbenica, ugovora, otpremnica, izvjestaja o obavljenom poslu,
zapisnika o izvrSenim radovima i dr.) sa ulaznim racunima te likvidiranje iznosa za placanje
Obavljanje prijenosa ratuna u financijsko knjigovodstvo

Vodenje analititko - materijalnog knjigovodstva potroinog materijala i lijekova, te sanitetskog
materijala i provedba svih potrebnih knjiZenja

Likvidiranje, kontiranje i knjiZzenje ulaznih ratuna vezanih uz materijalno knjigovodstvo te prijenos
u financijsko knjigovodstvo

Pradenje mjesetne zalihe lijekova i sanitetskog materijala prema mjeseénim izvjedtajima iz
ordinacija

Uskladivanje stanje materijalnog knjigovodstva s financijskim knjigovodstvom

Organiziranje i pracenje analititke evidencije zaliha

Kontiranje poslovnih promjena na temelju knjigovodstvenih isprava radi knjiZenja u poslovnim
knjigama (razvrstavanje rafuna prema vrstama usluga te dodavanje oznake potrebne za



evidentiranje u glavnoj knjizi)

Knjizenje racuna {dnevno - upis rafuna prema kupcima i dobavljatima i kontima u program)
Kontiranje i knjizenje izvoda

Uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa sredstvima na Ziro ratunu i posebnim rafunima
Predlaganje dopuna i promjena kontnog plana

Rad u aplikaciji e — porezna

Povezivanje nepovezanih uplata putem SNU aplikacije e - porezna

Sudjelovanje u pripremi i objedinjavanju podataka vezanih za godi3nji popis imovine, cbveza i
potraZivanja i stanja na raunima i blagajni

Vodenje analitickog knjigovodstva osnovnih sredstva, sitnog inventara, te provedba potrebnih
knjizenja

Evidentiranje zaduZenja i razduZenja kretanja osnovnih sredstava i sitnog inventara

lzrada godisnjeg obratuna ispravka vrijednosti osnovnih sredstava

Primanje uplata za preglede medicine rada, usiuge protetike i preglede, participacije, pristojbe i
ostale preglede prema Cjeniku Doma zdravlja

Podizanje i polaganje gotovine se Ziro - ratuna i zaprimanje u blagajnu, ispunjavanje uplatnica,
isplatnica, te u tu svrhu vodenje i knjiZenje blagajni¢kog dnevnika, obavljanje i svih ostalih
biagajnitkih posiova

Otvaranje, priprema, obratun te isplata putnih naloga nakon prethodno izvrenih kontrola

Priprema naloga za pla¢anje u dogovoru s neposrednim rukovoditeljem i ravnateljem Doma
zdravlja

Obavijanje i svih ostalih poslova vezanih s isplatom materijainih i osobnih izdataka
Odlaganje i arhiviranje dokumentacije iz djelokruga svoga rada
Obavljanje svih drugih financijskih i raunovodstvenih posiova po nalogu rukovoditelja Sluzbe

: Osobni razvoj ~ Kontakt sa strukom kroz strunu literaturu, edukacije i strune skupove ' 10

lzravni poslovni kontakti

Grupa kontakata

| Voditelj Sluzbe
Kolege u VlastltOJ i druglm
organizacijskim jedinicama

'Vanjski partneri
Rukovoditelji drugih sluzbi

' Nazlv
'Obrazovna razina
Radno iskustvo
Informaticka znanja i
vjesStine

| Uéestalost kontakata | Svrha kontakata
 Svakodnevno | Primanje uputa, izvjeStavanje
Prema potrebi Suradnja na raznim administrativnim poslovima,

upoznavahje s
| aktivnostima drugih referenata.

B Prema potrebi N __ Korespondencija, administrativna suradnja
Prema strukturiranim programlma Strukturirano upoznavanje s aktivnostima drugih
herizontalnih rotacija | administratora

Opis i potre_bna razina uspjesnosti

e zavrdeno srednjo3kolsko obrazovanje ekonomskog smjera
Sest (6) mjeseci radnog iskustva na financijsko raCunovodstvenim posIovnma
* lzvrsno poznavanje i samostalni rad s programskim paketom Sluzbe i ostalim web servisima
» Rutinsko koristenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)
» Rutinsko koritenje komunikacijskih programa ukljuujudi programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi
(pametni telefoni, tableti)
» Osnovno koritenje operacijskog sustava i mreznih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i
Pohrane sluZbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
 Temeljito poznavanje software programa za vodenije financijskog poslovanja u djelokrugu svoje
djelatnosti -

|Ostala znanja i v1est|ne

Pozeljno poznavanje jednog stranog jezika

Ostale osobine kandidata | Savjesnost i azurnost u radu, marljivost i spremnost na usvajanje 1je administrativnih poslova drugih sluzbi

Probni rad

Tri mjeseca



_ Na_z_iv rac_inog mjesta:

Uredba: 16.3.4.

Smisao radnog mjesta:

| Voditelj Sluzbe Eﬁn)arhe zdrays;_vene zastite redni broj: _
Organizacijska jedinica: | Sluzba primarne zdravstvene zastite . 016

Voditelj ustrojstvene jedinice preko 40 Eaposlenih 1- lmgnhje Ravnatelj iz redova
_| radnika na mandat od 4 godine

Rukovodenje Sluibom primarné zdravstvene zaﬁite, upravijanje prikupljanj_errT, analizom i predstavljanjem Ravnatelju
podataka o stanju primarne zdravstvene zaitite, u smislu funkcioniranja Sluzbe

N;osredni rukovoditelj: ] Ravnate_lj, zamjenik ravnatelj_a, pomodnici ravnatelja

Neposredni podredeni: | zaposlenici SluZbe

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

Zadaci i poslovi

== ) : ] [ priblitno
Kljuéni elementi vrzmena {%)

' Operativno
rukovodenje

‘Kadrovsko
upravljanje

|

| Upravljanje stanjem

| medicinske opreme i

| tehnike s ciliem
osiguranja
funkcionalnosti i
 raspoloZivosti

*  Opca organizacija rada SluZbe s uspostavom operativnih kriterija uspje$nosti unutar vlastitih
rukovodnih oviasti, razradom natina, brzine i kvalitete rada u suradnji s podredenim djelatnicima

¢ Nadzor opsega i programa mjera zdravstvene zadtite Sluzbe i utvrdenja provedbe mjera,
uklju€ujuéi sanitarne mjere Sluzbe 30

*  lzravni obilasci timova po sluzbama, provjera i nadzor radnih aktivnosti te pruanje struéno -
metodoloske podrike u radu timova i pojedinaca

|®  Opca operativna kontrola materijalnih trodkova Sluzbe

Kontrola i ovjera evidencije prisutnosti radnika, kaskadirano uz suradnju voditelja
Prijedlog plana godi&njih odmora
Prijedlog rasporeda radnika i podjele poslova unutar Sluzbe
Organiziranje zamjena za odsutne radnike
Prijedlozi mjera i reguliranja radnopravnog statusa radnika sukiadno utinku, ostvarenim
rezultatima i zalaganju
Sudjelovanje u disciplinskim postupcima
¢ Nadzor i upravljanje utinkom radnika putem siuzbenih izvjeétaja, sukiadno zahtjevima
definiranim u opisima radnih mjesta, stru¢nim kriterijima, operativnim zahtjevima posla i
odiukama rukovoditelja
®  Upravijanje edukacijom i struénim usavriavanjem radnika Sluzbe

20

|® Sudjelovanje u obradi materijala za zakljugivanje ugovora s HZZO-om

*  Redovno prikupljanje izvjeitaja o stanju medicinske opreme i tehnike, u smislu funkcionalnosti

i ispravnosti, i prema potrebama broja i vrste medicinskih postupaka
®  Priprema struénih misljenja o potrebi odriavanja i dodatne raspoloZive medicinske opreme i

tehnike 15
®  Uskladu s ustaljenim procedurama, sklopljenim ugovorima i/ili odobrenjem Ravnatelja,

izravno narutivanje servisa i postupaka redovnog odrZavanja

Upravljanje
potrosnjom lijekova
i materijala

lzvie$tavanje

' Osobni razvoj

*  Redovno prikupljanje izvjeStaja o potro3nii lijekova i medicinskog materijala
*  Poodobrenju Ravnatelja, odobravanje nabave lijekova i sanitetskog materijala prema

sabranim potrebama 15
®  Priprema strucnih misljenja o optimizaciji ili prosirenju koristenja lijekova | medicinskih

materijala -
Redovno i pravodobno izvje$tavanje Ravnatelja u skladu s pismeno odredenim procedurama ili
usmenim uputama o svim okotnostima poslovanja Sluzbe, s posebno istaknutim:
*  Podacima o radnoj efikasnosti timova, ukljuujuéi koliginu i kvalitetu obrada pacijenata
¢ Podacima o stanju javnog zdravlja temeljem periodiénih pregleda evidencija 10
e Podacima o stanju medicinske opreme i tehnike
e Potro3nji lijekova i medicinskog materijala

| ® lzvjedtajima o opcoj potrodnji i materijalnim troSkovima

Osobno usavriavanje u podrucju najboljih praksii politika razvoja primarne zdravstvene zaitite, sa
strunog / medicinskog i administrativnog, te strateskog i operativnog aspekta, itanjem strucne 10
literature, prisustvovanjem stru¢nim skupovima i provedbom ostalih aktivnosti uz suglasnost i

Imenovanje



: podriku Ravnatelja

Izravni uginci radnog mjesta Neizravni ucinci radnog mjesta

e  Kadrovska, tehnitka i materijalna sigurnost poslovanja Sluzbe ' Ispunj_avanje vazne funkcije pruZanja primarne
e  Struéna podrika razvoju usluga primarne zdravstvene zastite u okviru zdravstvene zastite

poslovanja DZ, i optimalnoj aktivaciji raspoloZivih resursa u djelovanju Sluzbe

lzravni poslovni kontakti

| Grupa kontakata Ugestalost kontakata Svrha kontakata ]
|Ravnatelj] Jednom tjedno i po potrebi Koordinacija, izvjedtavanje, primanje uputa i zadataka ]
Ostali radnici sluzbe Prema potrebi s Izravno ukijugivanje u upravijanje kadrovima, narocito u sluéaju

posebnih uspjeha i postignuéa, problema s radnom uspjedno3cu i
stru¢nodcu i pri rjedavanju problema u meduljudskim odnosima

e  Osobno informiranje o stanju pojedinih timova i inspekcijske

| aktivnosti
Interne sluzbe | Prema potrebi | Interna koordinacija i razmjena podataka
Pacijenti Povremeno, prema rasporedu Prisustvo u provedbi medicinskih postupaka od strane podredenih
utvrdenom po vlastitom nahodenju  zaposlenika, s ciliem osobnog informiranja o natinu pruZanja usluga
o S __ | pacijentima . .

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja B N

| Naziv | Opis i potrebna razina uspjesnosti B

Obrazovna razina |e  Zavrien preddiplomski i diplomski sveutili¥ni ili integrirani preddiplomski i diplomski sveutilisni studij

medicine s poloZenim specijalistickim ispitom
®  Odobrenje za samostalan rad

|Radno iskustvo I_Fet (5) godina -
Informaticka znanja i e Rutinsko koridtenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mai)

e  Rutinsko koriétenje komunikacijskih programa ukljuéujudi programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni
telefoni, tableti)

»  Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreinih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i
pohrane sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

e  Opce razumijevanje koncepata koridtenja relacijskih baza podataka s ciljem:

e  Unaprjedenja rada Sluibe i administrativnog rastere¢enja medicinskog osoblja
! e  Dobivanja jasnijih, pregiednijih i za odluke bolje iskoristivih izvjetaja o poslovanju

Ostala znanja i o Komunikacijske vjestine
vjestine »  Osposobljenost za jeziéno pravilno i razumiljivo, pismeno i usmeno komuniciranje
s Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog
poslovanja
e Upravljanje timskom komunikacijom s ciljem stvaranja produktivne radne atmosfere, uzajamnog
povjerenja i timskog prihvacanja misije slube u smislu podrike korisnicima zdravstvenih usluga
e Precizno i jasno komuniciranje radne uspjeénosti podredenim radnicima po svim strukturama Sluzbe
s  Dugogodi¥nje iskustvo i visoka struénost lije¢nika u primarnoj zdravstvenoj zastiti
s Izvrsna upuéenost u organizaciju administrativnog poslovanja SluZbe po svim razinama

®  Poznavanje svrhe i funkcioniranja Sirokog spektra medicinske opreme i tehnike

Ostale osobine e lzuzetna takti¢nost i emocionalna stabilnost u radu s podredenima
kandidata e Razumijevanje radnih uvjeta, okolnosti i emocionalnih pritisaka koji proizlaze iz rada na svim razinama
Sluzbe

¢ Osposohljenost za primjenu rukovodnog stila sukladnog osobinama li€nosti, motivaciji, strunosti, radnoj
uspjeénosti i kooperativnosti podredenih

® Intrinzi¥no motivirana humanost u odnosu prema podredenima i pacijentima, sa svije3¢u zna€aja vlastite

(R funkcije u poboljianju kvalitete Zivota podredenih zaposlenika i pacijenata
Probni rad | Nije predviden
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 Naziv radnog mj_esg | Doktor medicine specijalist Bbitel_js_ke/opée me<_:|_icin_e ~ specijalist 3 redni broj:

| Smisao radnog mjesta:

lo Organizacija rada i rukovodenje medicinskim timom
* Obavlja sve poslove koji su mu povjereni Ugovorom o provodenju primarne zdravstvene zaitite iz obveznog
zdravstvenog osiguranja
* Samostalno obavljanje aktivnosti lijetnika - specijalista prema kriterijima ranga specijalista savjetnika
® Mentorske i edukacijske aktivnosti, struéno - znanstveni angagman ukljuujuéi osobni razvoj i razvoj struke

_ I\]ﬂosredﬁi rukovoditelj: | Voditelj Sluzbe
Neposredni podredeni: | Clanovi tima

Osnovni zahtjevi za izvrsitelja

. . S . ' pribliino
IZadacn i poslovi  Kljuéni elementl_ . B | vremena (%)
Rad s e Organizacija timskog rada ambulante u smislu naina rada, aZurnosti, raspodjele posiova i
pacijentima izravnog stru¢nog nadzora aktivhosti &lanova tima

e Samostalni rad u ambulanti, prijem i obrada pacijenata
Lijecni¢ka aktivnost - lije¢enje pacijenta usmjereno na poboljianje kompletnog zdravstvenog
stanja pacijenta, ukljutujuéi propisivanje preventivnih mjera
Provedba dodatnih dijagnostickih pregleda
Prikupljanje laboratorijskih i drugih dijagnosti¢kih analiza neophodnih za procjenu zdravstvenog
stanja pacijenta 70
®  Upucivanje pacijenata na potrebne dijagnosti¢ke, terapijske i rehabilitacijske postupke drugih
specijalisti¢kih timova
‘ e AngaZman u ambulanti koordiniran s podr§kom drugih timova i potrebama lije¢enja i rehabilitacije
pacijenata u njihovom domu

e Sudjelovanje u procjeni radne sposobnosti i upuéivanje na lijeénitke i invalidske komisije
e Stru¢na midijenja za sluzbene zahtjeve kod odredenih siué¢ajeva bolesti i povreda
| B |®  Obavljanje dijela administrativnih posiova s pacijentima, u okviru vlastitih nadleZnosti
Kadrovsko ®  Procjene radne uspjesnosti tlanova tima, | preporuke za osobni razvoj
upravljanje * Organizacija ili samostalna provedba kontinuirane edukacije élanova tima 10
| ¢ Mentorske i obrazovne aktivnosti sa specijalizantima i pripravnicima
|® kompletiranje evidencije prisutnosti na radu i prijedioga godiénjih odmora
Djelovanje u e  Prema rasporedu, rad na punktovima posebnog deZurstva
zajednici *  Sudjelovanje u provedbi posebnih preventivnih zdravstvenih programa 10
| ® U skladu s vlastitim stru&nim kompetencijama i saznanjima iz prakse, struéno koncipiranje i
! 3 | predlaganje takvih programa nadredenima - |
Osobni razvoj Proutavanje strutne literature i legislative povezane s poslom, viastita stru¢na i znanstvena produkcija
povezana s izlaganjima na javnim stru€nim i znanstvenim skupovima, u skladu s dogovorom s 10
| nadredenima, realizacija ostalih oblika razvojnih aktivnosti.
- lzravni uéinci radnog mjesta - | Neizravni ucinci radnog mjesta

»  Efikasno organiziranje timskih aktivnosti
¢ Dobrobit pacijenata - korisnika usluga tima rehabilitacijske koristi za
s  Visoka radna motivacija i radna uspjesnost ¢lanova tima javnozdravstveno stanje
¢ Uredna provedba administrativnih poslova i afurno isporugivanje statistickih i ostalih izvjestaja populacije

o radu od administrativnog zna€aja za tim, instituciju (D2) i javno zdravstvo

®  Prenodenje ekspertnog znanja na &lanove tima, uéenike i studente i kroz popularizaciju struke,
javnosti

®  Preventivne, terapijske i



Izravni poslovni kontakti

_Grupa kontakata B | Ucestalost kontakata - | Svrha kontakata |

Voditelj Sluzbe Prema potrebi ] Iioordinacija, unapredenje organizacije timskog

|Clanovi tima Svakodnevno Operativna suradnja, rukovodni rad s

_ - ) B | - B podredenima_ R

Voditelj Sluzbe, Ravnatelj Prema potrebi | lzvjestaji, razvoj medicinske prakse i unapredenja
poslovanja, rie$avanje specifitnih kadrovskih i

. | B | tehnigkih problema B

| Pacijenti B Svakodnevno ~ Specijalistiki rad s pacijentima

Stru¢ne i znanstvene institucije, $kolei | Povremeno Objava radova, edukacijske aktivnosti, osobni

sveulilidta | - razvaj, sudjelovanje na struénim skupovima

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

 Naziv |Opis i potrebna razina uspje_’éq;s_ti _ - o
Obrazovna razina e  Zavrien preddiplomski i diplomski sveugilisni ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij
medicine

o  PoloZen spec. ispit iz obiteljske (opée) medicine
| |®  Odobrenje za samostalan rad ) |
Radno iskustvo / I e Upisan minimalni broj pacijenata standardnog tima opée obiteljske medicine osim za ordinacije s
posebni uvjeti posebnim standardima HZZO-a
¢ Najmanje 99% izvrienosti DTP-a iz ugovorne obveze s HZZ0-om
®  Mentorstvo za provedbu specijalisti¢kog usavriavanja i/ili mentoriranja lije¢nika bez specijalizacije u radu
| pod nadzorom i/ili nastavni, znanstveni rad ili edukacijski rad sa studentima
informaticka znanjai |e  Rutinsko koristenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
vjeitine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)
e  Rutinsko koridtenje komunikacijskih programa ukljutujuci programe za {konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi {pametni
| telefoni, tableti)
e Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i
pohrane sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

®  Profesionalna upuéenost u koriStenje digitaliziranih medicinskih aparata i instrumenata, u trenutnoj
uporabi ili nakon nabave -
Ostala znanja i |  Komunikacijske viestine
vjestine e Osposobljenost za jeziéno pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje
¢ Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama informiranja
pacijenata ili organiziranja operativnog poslovanja
e  Upravijanje timskom komunikacijom s ciljem stvaranja produktivne radne atmosfere, uzajamnog
povjerenja i timskog organiziranja ambulantnih aktivhosti
Iskustvo u pripremi edukacijskih materijala i prilagodbi sadrZaja razini struénosti auditorija
Poznavanje i prakti¢no iskustvo u primjeni didaktickih principa i nastavne metodike
lzuzetna takti¢nost i emocionalna stabilnost u radu s podredenima
Osposobljenost za etiéno i struéno objadnjavanje zdravstvenog stanja pacijentima i njihovim najblizima, u
skladu s propisima o €uvanju tajnosti osobnih podataka

e |skustvo u komuniciranju vaznosti discipliniranog i savjesnog odnosa pacijenata prema zdravlju i redovnoj
provedbi propisanih terapija

T)stale osobine
kandidata

®  Uvjerljivost i stvaranje povjerenja u odnosu s pacijentom
Probni rad  Sest mjeseci

'Naziv radnog mjesta: Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zastite - doktor medicine __redni broj: |
Organizacijska jedinica: | Djelatnost obiteljske (opée) medicine . 018



Jr@a: 12.6._2._ _ UgovBr_ni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaitite - doktor medicine

_Emisgo radnog ﬁesg:

Organizacija rada tima i provedb;medicinskih postupaka sukladno radnim normama i najvigm struénim standardima

Obavlja sve poslove koji su mu povjereni Ugovorom o provodenju primarne zdravstvene zaitite iz obveznog zdravstvenog
| osiguranja

| Neposredni ruk_ovgditelj: Voditelj Sluzbe

Neposredni podredeni:  Clanovi tima

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

A . .y . I priblizno
. Z_adacl i poslovi |K|jucn| el_ementl | vremena (%) |
Rads |  Organizacija timskog rada ambulante u smislu na¢ina rada, azurnosti, raspodjele poslova i izravnog
pacijentima struénog nadzora aktivnosti élanova tima

Samostalni rad u ambulanti, prijem i obrada pacijenata

LijeZni¢ka aktivnost - lijeCenje pacijenta usmjereno na pobolj$anje kompletnog zdravstvenog
stanja pacijenta, uklju€ujudi propisivanje preventivnih mjera

Prikupljanje laboratorijskih i drugih dijagnosti¢kih analiza neophodnih za procjenu zdravstvenog
stanja pacijenta

Upucivanje pacijenata na potrebne dijagnostitke, terapijske i rehabilitacijske postupke drugih 70
specijalistickih timova
¢  Angaiman u ambulanti koordiniran s podrdkom drugih timova i potrebama lije¢enja i rehabilitacije
pacijenata u njihovom domu

Sudjelovanje u procjeni radne sposobnosti i upudivanje na lije&nicke i invalidske komisije

Struéna misljenja za sluZbene zahtjeve kod odredenih slu¢ajeva bolesti i povreda

L ) ®  Obavljanje dijela administrativnih poslova s pacijentima, u okviru vlastitih nadleznosti
| Kadrovsko ¢ Procjene radne uspjesnosti €lanova tima, i preporuke za osobni razvoj
upravljanje e  Organizacija ili samostalna provedba kontinuirane edukacije €lanova tima
e Mentorske i obrazovne aktivnosti sa specijalizantima i pripravnicima 10
® U suradnji s Glavnom sestrom kompletiranje evidencije prisutnosti na radu i prijedioga godi$njih
, N | odmora - -
Djelovanje u |®  Prema rasporedu, rad na punktovima posebnog dejurstva
| zajednici ¢  Sudjelovanje u provedbi posebnih preventivnih zdravstvenih programa
|® U skladu s vilastitim stru€nim kompetencijama i saznanjima iz prakse, struéno koncipiranje i 10
predlaganje takvih programa nadredenima
__® Povremena suradnja sa sveucilisnim i Skolskim institucijama g
Osobni razvoj Proucavanje stru¢ne literature i legislative povezane s poslom, viastita stru¢na i znanstvena produkcija
povezana s izlaganjima na javnim stru€nim i znanstvenim skupovima, u skladu s dogovorom s 10
nadredenima, realizacija ostalih oblika razvojnih aktivnosti. -
| lzravni uginci radnog mjesta - | Neizravni ucinci radnog mjesta
e  Efikasno organiziranje timskih aktivnosti ®  Preventivne, terapijske i
e  Dobrobit pacijenata - korisnika usluga tima rehabilitacijske koristi za
e  Visoka radna motivacija i radna uspjeénost ¢lanova tima javnozdravstveno stanje populacije

®  Uredna provedba administrativnih poslova i azurno isporutivanje statisti¢kih i ostalih
izvjeStaja o radu od administrativnog znacaja za tim, instituciju (DZ) i javno zdravstvo

Izravni poslovni kontakti

| Grupa kontakata Ucestalost kontakata |Svrha kontakata B -

| Voditelj Stuzbe _ Prema potrebi | Koordinacija, unapredenje organizacije timskog rada

|Clanovitima Svakodnevno Operativna suradnja, rukovodni rad s podredenima ) B
Voditelj Sluzbe, Ravnatelj Prema potrebi lzvjestaji, razvoj medicinske prakse i unapredenja poslovanja,

| — | rieSavanje specifitnih kadrovskih i tehnickih problema
Pacijenti Svakodnevno | Rad s pacijentima



Stru€ne i znanstvene institucije, | Povremeno | Objava radova, edukacijske aktivnosti, osobni razvoj, sudjelovanje na
$kole i sveucilista B | stru€nim skupovima |

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

'Naziv | Opis i potrebna razina uspjeSnosti

Obrazovna e Zavrien preddiplomski i diplomski sveucili3ni ili integrirani preddiplomski i diplomski sveutiligni studu medicine
razina e Odobrenje za samostalan rad N o
Informati¢ka e Rutinsko koridtenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu

znanja i prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka {e-mail)

vjestine e Rutinsko koristenje komunikacijskih programa ukljuéujuéi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,

audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi {pametni telefoni, tableti)
e  Osnovno koriStenje operacijskog sustava i mreznih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i pohrane
sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
e  Profesionalna upuéenost u koriétenje digitaliziranih medicinskih aparata i instrumenata, u trenutnoj upotrebi ili
_ nakon nabave
Ostala znanjai e  Komunikacijske vjestine
vjestine e Osposobljenost za jezi€no pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje
s Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa

sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama informiranja pacijenata ili
organiziranja operativnog poslovanja

®  Upravljanje timskom komunikacijom s ciljem stvaranja produktivne radne atmosfere, uzajamnog povjerenja i
| timskog organiziranja ambulantnih aktivnosti
Ostale osobine ¢ [zuzetna takti¢nost i emocionalna stabilnost u radu s podredenima

kandidata e  Osposoblienost za etiéno i struéno objainjavanje zdravstvenog stanja pacijentima i njihovim najblizima, u skladu s
propisima o uvanju tajnosti osobnih podataka

e iskustvo u komuniciranju vaznosti discipliniranog i savjesnog odnosa pacijenata prema zdravlju i redovnoj
provedbi propisanih terapija

_®  Uvjerljivost i stvaranje povjerenja u odnosu s pacijentom

'Probni rad ~ Sest mjeseci - -

Naziv radnog mjesta: | Medicinska sestra / medicinski tehnitar prvostupnik sestrinstva u ' redni broj:
o _ |patronaZi2 o L
Organlzacu_slg jedinica: ISquba primarne zdravstvene zadtite | 019
Uredba 16.13.5. Medlcmska sestra / medicinski tehnitar prvostupnik/ca sestrinstva u patrona2| 2

Smlsao radnog mjesta: . —

Io Obavljanje poslova podrske u skladu s potrebama duagnostlcklh i terapusklh aktivnosti, iz domene struénih
kompetencija medicinske sestre / medicinskog tehni€ara / zdravstvenog radnika u patronaZnoj zdravstvenoj zastiti

e  Obavlja sve posiove koji su mu povjereni Ugovorom o provodenju primarne zdravstvene zastite iz cbveznog
zdravstvenog osiguranja

. Obavljanje ostalih tehnitkih i administrativnih poslova podrike

Neposredni rukovoditelj: '_Voditelj Sluzbe, Pomocnik Révrgtel_ja za sestrinstvo i Ravnatelj
Neposredni podredeni: Inema

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

Zadaci i poslovi Kljuéni elementi v r::]bel'nz: ?%)

Rad s pacijentima s Provedba patronainog medicin%g_rada sukladno struénim kompetencijama, propisanim i
vaZeéim standardima i normativima 5to ukljutuje: patronaine posjete u kuéi, rad s grupama, 70
sudjelovanje i organizacija javnozdravstvenih akcija




e Suradnja sa drugim struénjacima (izabrani lije¢nik, bolnica, zdravstvena njega u kudi,
palijativnom skrbi, socijalna sluzba, policija, Skola, vrti¢i i ostaie sluzbe vaZne za rad patronaine

sestre)

s Prepoznavanje hitnih stanja, medicinskih problema i problema psihosocijalnog stanja i
socijalne ukljugenosti, te obavjeStavanje izabranog doktora ili Zavoda za hitnu medicinu, centra
za socijalni rad, drustava za brigu o starijim osobama i/ifi ostalih nadieznih sluzbi

e  Zdravstveno prosvjelivanje i obrazovanje

e Predlaganje smjestaja u odgovarajude ustanove

|® Profesionalna i odgovorna komunikacija s pacijentima i ostalim suradnicima

Tehnicko - |®  Redovita kontrola i analiza kolitine i ispravnosti zaliha medicinskog materijala, opreme i
medicinske lijekova 5
. alﬂnosti | ®  Dezinfekcija i sterilizacija instrumenata i ostalog pribora i materijala
Administrativni ®  Redovito vodenje propisane medicinske dokumentacije
poslovi » Narudivanje lijekova i ostalog potrebnog materijala
®  Priprema elektronske evidencije prisutnosti na radu i prijedioga godi$njih odmora za ovjeru
| _ Glavnoj sestri -
Ostalo e Voinja sluzbenog vozila, briga o &istoéi vozila, redovno pracenje stanja vozila i po potrebi,
upucivanje internoj stuzbi na pregled i servis 15
|®  Vodenje evidencije koristenja sluzbenog vozila (kilometraZe i vremena kretanja)
|®  Ostalistruéni poslovi i poslovi tehnicko - administrativne podrike o nalogu rukovoditelja
e Edukacija i uvodenje u rad uenika, studenata, pripravnika i novoprimljenog kadra
®  QObavljaidruge poslove u okviru svoje struke po nalogu pomoénika ravnatelja za sestrinstvo i
L ravnatelja B - |
Osobni razvoj Pracenje struéne literature, ostale razvojne aktivnosti u dogovoru s rukovoditeljem 10

lzravni uéinci radnog mjesta
| Medicinsko zbrmjavanje pacijenata u patronaZnom rezimu

Neizravni ucinci radnog mjesta
| Odriavanje visokog standarda zbrinjavanja bolesnika

Izravni poslovni kontakti

| Svrha kontakata -
Primanje uputa, koordinacija u radu

Grupa kontakata Ucestalost kontakata
| Rukovoditel] i ostali {lanovi tima | Svakodnevno
Pacijenti Svakodnevno

-Ejeénik, Zavod za hitnu medicinu, ' Prema potrebi
ostale nadieZne institucije

Administrativna i medicinska priprema i provedba medicinskih
postupaka, obavljanje patronaZnih aktivnosti poput davanja uputa o
terapiji i zdravstvenog prosvjecivanja; komuniciranje ostalih aspekata
_ zdravstvenog stanja o
Dojava o hitnim stanjima pacijenata, rje$avanje ostalih problema

| medicinskog i psihosocijalnog poloZaja pacijenta

Administrativne sluzbe Prema potrebi

'Vanj_ski partneri Prema potrebi

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelia

| Naziv | Opis i potrebna razina uspjednosti
‘Obrazovna razina e ZavrSen prijediplomski ili diplomski studij sestrinstva

- '®  QOdobrenje za samostalan rad
Radno iskustvo _ Nije potrebno

Koordinacija oko aZuriranja evidencija, ostali elementi administrativnog
| poslovanja

| Nabavne aktivnosti, narucivanje servisnih termina i ostale vrste podrike
| poslovnoj suradnji

Informati€ka znanja e  Rutinsko koriétenje office paketa aplikacija: tekst procesora_,tabliénog kalkulatora, programa za izradu
i vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

¢ Rutinsko koriStenje komunikacijskih programa ukljuéujuéi programe za (konferencijsku) videckomunikaciju,
audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni telefoni, tableti)

e Osnovno koridtenje operacijskog sustava i mreznih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i pohrane
sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

*  Osposobljenost za koriStenje raznovrsnih informati¢kih pomagala povezanih s medicinskim postupcima i

instrumentima



®  Detaljno korisnitko poznavanje i rutinsko koristenje informatickih alata za administrativnu podr3ku i

L ~ izvjeStavanje - B
Ostala znanja i e Komunikacijske vjestine
vjestine e Osposobljenost za jeziéno pravilno i razumijivo, pismeno i usmeno komuniciranje

e Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog
poslovanja

e Takti¢nost, strpljivost, jasnoca i uvjerljivost u komunikaciji sa Sirokim krugom kontakata: lijetnicima,
medicinskim sestrama i tehni€arima, pacijentima i vanjskim suradnicima.

e  Poznavanje svrhe i natina korigtenja Sirokog spektra medicinske opreme i tehnike, s naglaskom na opremu
koristenu u svakodnevnim zadacima

»  Poznavanje institucija i sluzbi zaduzenih za pojedine aspekte medicinskog i psihosocijalnog zbrinjavanja

pacijenata u patronaznom rezimu

Po¥eljno iskustvo i osnovna znanja o pedago$kom / obrazovnom radu i didaktici / metodici nastave
Iskustvo u pripremi edukacijskih materijala i prilagodbi sadriaja razini stru¢nosti auditorija

I |®  Vozatka dozvola B kategorije i iskustvo vozala potrebno za samostaline ¢ obilaske terena
Ostale osobine s  Empatiénost prema stanjima i potrebama pacijenata, s posljedi¢nim zalaganjem za provedbu optlmalmh
kandidata postupaka i pruzanjem potrebne strucne podrike pacijentima
e  Visoka radna energija i posvecenost podrici medicinskom osoblju u administrativnim i medicinskim
R N | procedurama |
Probni rad Tri mjeseca - B B B
 Naziv radnog mjesta: | Medicinska sestra/medicinski tehnitar u primarnoj zdravstveno; zastiti 3 _redni broj:
| Organizacijska jedinica: Obiteljska (opéa) medicine . 020
:_Uredba: 16.11.3. | Medicinska sestra/medicinski tehni€ar u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3 I

‘Smisao radnog mjesta:

e Obavljanje poslova podrske lije¢nickom timu u skladu s potrebama duagnostlcklh i terapijskih aktivnosti, iz domene
struénih kompetencija medicinske sestre / medicinskog tehnitara / zdravstvenog radnika u lije€ni¢kom timu primarne i
specijalistitko - konzilijarne zdravstvene zastite

® Obavljanje ostalih tehni€kih i administrativnih poslova podr3ke timu i radu stacionara

'Voditelj timau oaerativnom raiu, glavna sestra kao struéni nadzor Pomoénik Ravnatelja
_ | za sestrinstvo i Ravnatelj
Neposredni podredeni: |Nema

Neposredni rukovoditelj:

Osnovni zahtjevi za izvrSitelja

Zadacii poslovi | Kljuéni elementi Vrz;l:::? %
|Rad s e  Prihvat pacijenata i priprema medicinske dokumentacije za _pacijente |
pacijentima Pomo¢ lijecniku kod pregleda i intervencija

[ ]
e Suradnja na pripremi i primjeni cjepiva i ostale ordinirane terapije propisane od strane lijetnika
e  Trijaa pacijenata
e Obavljanje dostupnih laboratorijskih pretraga i sudjelovanje u jednostavnijim postupcima
funkcionalne dijagnostike
e  Uzimanje biolodkih materijala za laboratorijske analize, uklju€ujui uzimanje krvi u ordinaciji
Sudjelovanje u provedbi mjera reanimacije
Pravodenije ostalih postupaka sukladno kompetencijama i djelokrugu rada u ordinaciji obiteljske
medicine a prema standardiziranim operativnim postupcima u zdravstvenoj njezi
Postivanje Etickog kodeksa medicinskih sestara
Profesionalna, odgovorna i etiéna komunikacija s pacijentima i njihovim bliskim osobama, svim
kanalima komunikacije {u izravnom kontaktu, preko telefona, e-mail porukama i svim ostalim
raspoloZivim kanalima)

50



®  Sudjelovanje u edukaciji pacijenata i élanova obitelji/skrbnika
Administrativni e  Redovita provjera i adekvatno zbrinjavanje papirnate kartote¢ne dokumentacije

poslovi e  Profesionalna i odgovorna komunikacija s vanjskim partnerima, ukljuujuci dostavljace /
dobavljale, servisere i ostale
e  Vodenje elektronske dokumentacije {medicinske, financijske i materijalne) 10

*  Sukladno internom rasporedu aktivnosti, aZurira evidencije prisutnosti na radu i rasporeda
godidnjih odmora

®  zaprima gotovinske uplate za zdravstvene usluge

Medicinski |e  Priprema potrebnih lijekova, medicinskih sredstava i sterilizacija
poslovi ®  Adekvatna pohrana lijekova, provjere rokova valjanosti, provjere zaliha lijekova i ostalog
potrebnog materijala za nesmetan rad ordinacije
e Pokretanje narudibi lijekova i medicinskog materijala prema kriterijima potrebnih zaliha 10
s  Priprema instrumente i materijal za sterilizaciju, provodi sterilizaciju i vr3i kontrolu ispravnosti
sterilizacije
| | ®  provodi postupke asepse kao i postupke prevencije bolni¢kih infekcija
Kadrovski e  Edukacija i uvodenje u rad u¢enika, pripravnika i novoprimljenog kadra, u svom djelokrugu rada 10
. POSM ®  Suradnja s lije€nikom i patronaznom sestrom u svim aktivnostima koje zahtijevaju timski rad
Osobni razvoj Cltanje strucne literature, izravne struéne konzultacue, sudjelovanje na struénim skupowma i viastita
stru¢na produkcija 1
®  Obavljaidruge poslove u okviru svoje struke po nalogu pomocénika ravnatelja za sestrinstvo i
. - | ravnatelja - -
| Ostalo Prema uputama nadredenih rukovoditelja, obavlja i ostale poslove tehnitke i medicinske podrike u 10
— = | prostorijama Doma zdravlja i na terenu - - i
_ Izravni uéinci radnog mjesta | B Neizravni ufinciradnog mjesta |
*  Pravovremeno i profesionalno obavljanje svih poslova podrske e  Zadovoljstvo pacijenata pruZzenom zdravstvenom
povezanih s funkcioniranjem lije¢ni¢kog tima i posljedi¢no, povedanje zastitom
medicinskih kapaciteta timova za obradu pacijenata ®  Fokusiranje lijegnika na kljuéne aspekte njihovih
®  Razvoj kadrovske baze u vlastitoj djelatnosti | medicinskih ekspertiza
| . lzravni poslovni kontakti
| Grupa kontakata | Uéestalost kontakata  Svrha kontakata B B -
Clanovn tima Svakodnevno Primanje uputa, koordinacija u radu B
Pacijenti | svakodnevno Administrativna i medicinska priprema i provedba medicinskih postupaka, davanje
! 1 ' uputa o terapiji i komuniciranje ostalih aspekata zdravstvenog stanja
Administrativne sluZbe Prema potrebi Koordinacija oko aZuriranja evidencija, ostali elementi administrativnog
- | | poslovanja —
| Vanjski partneri Prema potrebi Nabavne aktivnosti, narucivanje servisnih termina i ostale vrste podrike poslovnoj
suradnji

Znanja, vjestine, k_ompetencije i osobine izvrsitelja

| Naziv ____Opls i potrebna razina uspjesnosti -

Obrazovna razina e Zavrieno srednjodkolsko obrazovanje za medicinske sestre / tehni¢are
. B |® Odobrenje za samostalan rad -

Radno iskustvo Nije potrebno )

informati¢ka znanja i ®  Rutinsko koriStenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka {e-mail}

e Rutinsko koristenje komunikacijskih programa ukljuujuéi programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni
‘ telefoni, tableti)
*  Osnovno koridtenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem naéina organizacije i
pohrane sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
¢ Osposobljenost za koristenje raznovrsnih informati¢kih pomagala povezanih s medicinskim postupcima i
instrumentima

® Detaljno korisnitko poznavanije i rutinsko koristenje informatickih alata za administrativnu podriku i



izviestavanje

Ostala znanﬁivjeEtine ¢ Komunikacijske vjestine

| Ostale osobine
kandidata

e  Osposobljenost za jezi¢no pravilno i razumljivo, pismeno | usmeno komuniciranje
o  Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog
poslovanja
e  Taktiénost, strpljivost, jasnoéa i uvjerljivost u komunikaciji sa &irokim krugom kontakata: lijeénicima,
sestrama i medicinskim tehniarima, pacijentima i vanjskim suradnicima.
|®  Poznavanje svrhe i natina koriitenja Sirokog spektra medicinske opreme i tehnike, s naglaskom na |
| opremu koridtenu u svakodnevnim zadacima - -
e  Empati¢nost prema stanjima i potrebama pacijenata, s posljedi¢nim zalaganjem za provedbu optimalnih
postupaka i pruzanjem potrebne strucne podrike pacijentima

®  Visoka radna energija i posvecenost podrici medicinskom osoblju u administrativnim i medicinskim
procedurama

| Probni rad

| Dva mjeseca |

i!nﬂaZiV rgdngg_m?s_ta: | Doktor medicine specijalist ginekologije i opstetricije - specijalist 3 | redni brbj: .
|Organizacijska jedinica: | Djelatnost zdravstvene zaltite Zena 021 |

|Uredba: 16.4.8.

_@ktor medicine specijalist 3 |

| Smisao radnog mjesta:
|o Organizacija rada i rukovodenje medicinskim timom

e  Obavlja sve postove koji su mu povjereni Ugovorom o provodenju primarne zdravstvene zadtite iz obveznog
zdravstvenog osiguranja

e Samostalno obavljanje aktivnosti lijeénika - specijalista prema kriterijima ranga specijalista 3
Mentorske i edukacijske aktivnosti, struéno - znanstveni angazman ukljuujuci osobni razvoj i razvoj struke

Neposredni rukovod

itel]: - | Voditelj Sluzbe

Neposredni podredeni: | €lanovi tima

Osnovni zahtjevi za izvrsitelja

L . A . ' | pribliz
Zadaci i poslovi | Klju€ni elementi priovene
| -

Rads B

pacijentima
[ ]

L

Kadrovsko e
upravljanje °
L ]

[ ]

| Djelovanje u |®

vremena (%)

Organizacija timskog rada ambulante u smislu nacina rada, aZurnosti, raspodjele poslova i izravnog
struénog nadzora aktivnosti élanova tima

Samostalni rad u ambulanti, prijem i obrada pacijenata

Lije¢ni¢ka aktivnost - lije€enje pacijenta usmjereno na poboljsanje kompletnog zdravstvenog
stanja pacijenta, ukljudujuci propisivanje preventivnih mjera

Prikupljanje laboratorijskih i drugih dijagnosti¢kih analiza neophodnih za procjenu zdravstvenog
stanja pacijenta

Upuéivanje pacijenata na potrebne dijagnostitke, terapijske i rehabilitacijske postupke drugih 70
specijalistickih timova

Angaiman u ambulanti koordiniran s podrikom drugih timova i potrebama lije¢enja i rehabilitacije
pacijenata u njihovom domu

Sudjelovanje u procjeni radne sposobnosti i upucivanje na lije¢nicke i invalidske komisije

Stru¢na misljenja za sluZbene zahtjeve kod odredenih slucajeva bolesti | povreda

Obavljanje dijela administrativnih poslova s pacijentima, u okviru viastitih nadleZnosti

Procjene radne uspjesnosti €lanova tima, i preporuke za osobni razvoj

Organizacija ili samostalna provedba kontinuirane edukacije ¢lanova tima

Mentorske i obrazovne aktivnosti sa specijalizantima i pripravnicima 10

kompletiranje evidencije prisutnosti na radu i prijedioga godisnjih odmora

Prema rasporedu, rad rm)unktovima posebnog deZurstva | 10




zajednici *  Sudjelovanje u provedbi posebnih preventivnih zdravstvenih programa
®  Uskladu s vlastitim strunim kompetencijama i saznanjima iz prakse, struéno koncipiranje i
predlaganje takvih programa nadredenima
®  Suradnja sa sveucilidnim i Skolskim institucijama i rad na obrazovanju utenika i studenata,
. B | _prvenstveno medicinske struke . B
Osobni razvoj Proutavanje strune literature i fegislative povezane s postom, viastita struéna i znanstvena produkcija
povezana s izlaganjima na javnim stru¢nim i znanstvenim skupovima, u skladu s dogovorom s 10
| nadredenima, realizacija ostalih oblika razvojnih aktivnosti.

Izravni utinci radnog mjesta

Neizravni udinci radnog mjesta

»  Efikasno organiziranje timskih aktivnosti ®  Javnozdravstvene koristi za populaciju
e Dobrobit pacijenata - korisnika usluga tima sa zdravstvenim potrebama koje

®  Visoka radna motivacija i radna uspjednost tlanova tima zahtijevaju specifi¢nu specijalisti¢ku

¢ Uredna provedba administrativnih poslova i aurno isporutivanje statistickih i ostalih intervenciju

izvjestaja o radu, javnozdravstvenog i administrativnog znataja

®  Preno3enje ekspertnog znanja na &lanove tima, ugenike i studente i kroz
popularizaciju struke, javnosti

Izravni poslovni kontakti

Grupa kontakata | U€estalost kontakata | Svrha kontakata |
Clanovi tima - | Svakodnevno | Operativna suradnja, rukovodni rad s podredenima
Voditelj Sluzbe, Ravnatelj Prema potrebi lzvjestaji, razvoj medicinske prakse i unapredenja poslovanija,

rjeSavanje specifiénih kadrovskih i tehnickih problema
Pacijenti | Svakodnevno | Specijalisticki rad s pacijentima S
Stru€ne i znanstvene institucije, | Povremeno | Objava radova, edukacijske aktivnosti, osobni razvoj, sudjelovanje na
Skole i sveutilista | stru€nim skupovima

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

 Naziv | Opis i potrebna razina uspjeSnosti - - -
Obrazovna razina |e  Zavrien preddiplomski i diplomski sveutili¥ni ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni studij
medicine

e  Poloien spec. ispit iz ginekologije i opstetricije
|®  Odobrenje za samostalan rad

Radno isk_ustvo / |e  Upisan minimalni broj pacijenata standardnog ';ima zdravstvene zastite Zena osim za ordinacije s posebnim
posebni uvjeti standardima HZZ0-a

¢ Najmanje 99% izvrSenosti DTP-a iz ugovorne obveze s HZZ0-om

|® Mentorstvo za provedbu specijalistitkog usavravanja i/ili nastavni, znanstveni rad ili edukacijski rad sa

studentima
Informati€ka znanja | *  Rutinsko koritenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabliénog kalkulatora, programa za izradu
i vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektroni¢kih poruka (e-mail)

|
|®  Rutinsko koriStenje komunikacijskih programa ukljutujuéi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,

audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni telefoni, tableti)
e Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreznih resursa, s razumijevanjem natina organizacije i pohrane
sluZbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

®  Profesionalna upucenost u koristenje digitaliziranih medicinskih aparata i instrumenata, u trenutnoj
upotrebi ili nakon nabave

Ostala znanja i ¢ Komunikacijske vjeStine
vjestine *  Osposobljenost za jezicno pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje
* Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovarnikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama informiranja
pacijenata ili organiziranja operativnog poslovanja
*  Upravljanje timskom komunikacijom s ciljem stvaranja produktivne radne atmosfere, uzajamnog povjerenja
i timskog organiziranja ambulantnih aktivnosti
e Iskustvo u pripremi edukacijskih materijala i prilagodbi sadrZaja razini stru¢nosti auditorija
|® Poznavanjei praktitno iskustvo u primjeni didakti¢kih principa i nastavne metodike




Ostale osobine ‘e lzuzetna taktignost i emocionalna stabilnost u radu s podredenima

kandidata s Osposobljenost za eti¢no i struéno objadnjavanje zdravstvenog stanja pacijentima i njihovim najbliZima, u
skladu s propisima o €uvanju tajnosti osobnih podataka
|e iskustvo u komuniciranju vainosti discipliniranog i saviesnog cdnosa pacijenata prema zdravlju i redovnoj
provedbi propisanih terapija
®  Uvjerljivost i stvaranje povjerenja u odnosu s pacijentom

| Probni rad | Sest mjeseci ) T
Naziv radnog mjesta: [ Medicinska sestra / medicinski tehni¢ar / zdravstveni radnik u primarnoj | redni bE
|zdravstvenoj zatiti 3 |
Organizacijska jedinica: | Djelatnost zdravstvene zastite Zzena - . 022
Uredba: 16.11.3. Medicinska sestra / medicinski tehniéar / zdravstveni radnik u primarnoj

‘zdravstvenoj zadtiti 3 -

| Smisao radnog mjesta:

e Obavljanje poslova podréke lije¢nitkom timu u skladu s potrebama dijagnostitkih i terapijskih aktivnosti, iz domene
strugnih kompetencija medicinske sestre / medicinskog tehnitara / zdravstvenog radnika u lijeénickom timu primarne ili
specijalistitko - konzilijarne zdravstvene zastite

'@ Obavljanje ostalih tehnigkih i administrativnih poslova podrike timu i radu stacionara - |

'Voditelj tima u operativnom radu, glavna sestra kao strucni mzor, Pomoénik_Ra_vnatelja
. | za sestrinstvo i Ravnatelj
Neposredni podredeni: 1 Nema

Nepaosredni rukovoditelj:

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

_iadaci i poslovi i_l(ljui’:ni elementi . wg;'g:: (()%) i
Rad s pacijentima |  Prihvat pacijenata i priprema medicinske dokumentacije za pacijente | |
e  Priprema trudnice i pacijentice za ginekolodki pregled, pomocne i specijalne pretrage u

ginekologiji

|® Pomo¢ lije¢niku kod pregleda i intervencija
e  Suradnja na pripremi i primjeni ordinirane terapije propisane od strane lije¢nika
e  TrijaZa pacijenata
e Obavljanje dostupnih laboratorijskih pretraga i sudjelovanje u jednostavnijim postupcima

funkcionalne dijagnostike
e  Uzimanje biolokih materijala za laboratorijske analize, ukljutujuéi uzimanje krvi u ordinaciji
¢ Sudjelovanje u provedbi mjera reanimacije 50
e Profesionalna, odgovorna i etiéna komunikacija s pacijentima i njihovim bliskim osobama, svim
kanalima komunikacije (u izravnom kontaktu, preko telefona, e-mail porukama i svim ostalim
raspoloZivim kanalima)
e  Sudjelovanje u edukaciji pacijenata i &lanova obitelji/skrbnika-
e  Provodenje ostalih postupaka sukladno kompetencijama i djelokrugu rada u ordinaciji
zdravstvene zastite Zena a prema standardiziranim operativnim postupcima u zdravstvenoj njezi i

primaljskoj skrbi
|®  Podtivanje Etickog kodeksa medicinskih sestara/primalja/primalja asistentica |
Administrativni e  Redovita provjera i adekvatno zbrinjavanje papirnate kartote¢ne dokumentacije
poslovi e  Profesionaina i odgovorna komunikacija s vanjskim partnerima, uklju¢ujuéi dostavljate /
dobavijale, servisere i ostale
e Vodenje elektronske dokumentacije (medicinske, financijske i materijalne} 10

e  Sukladno internom rasporedu aktivnosti, aZurira evidencije prisutnosti na radu i rasporeda
godisnjih odmora

®  zaprima gotovinske uplate za zdravstvene usluge



' Medicinski poslovi o Priprema potrebnih lijekova, medicinskih sredstava

' Kadrovski ;)cglovi

' Osobni razvoj

'_Ostalo

¢  Priprema instrumente i materijal za sterilizaciju, provodi sterilizaciju i vr3i kontrolu ispravnosti
sterilizacije

e  Adekvatna pohrana lijekova, provjere rokova valjanosti, provjere zaliha lijekova i ostalog
potrebnog materijala za nesmetan rad ordinacije

®  Pokretanje narudzbi lijekova i medicinskog materijala prema kriterijima potrebnih zaliha

|® provodi postupke asepse kao i postupke prevencije bolnickih infekcija

10

e  Edukacija i uvodenje u rad utenika, pripravnika i novoprimijenog kadra u svom djelokrugu rada :

®  Suradnja s lijeénikom i patronaznom sestrom u svim aktivnostima koje zahtijevaju timski rad

|C|tanje struéne literature, izravne struéne konzultacije, sudjelovanje na struénim skupovima i vlastita

| stru€na produkcija

Prema uputama nadredenih rukovoditelja, obavlja i ostale poslové tehnitke i medicinske podrske u
| prostorijama Doma zdravlja i na terenu

Obavlja | druge poslove u okviru svoje struke po nalogu pomo¢nika ravnatelja za sestrinstvo i
ravnatelja

lzravni udinci radnog mjesta | - Neizravni ucinci radnog mjesta

10

10

10

*  Pravovremeno i profesionalno obavljanje svih poslova ¢  Zadovoljstvo pacijenata pruzenom zdravstvenom zastitom

podrike povezanih s funkcioniranjem lijeéni¢kog tima i Py
posijedi¢no, povecanje medicinskih kapaciteta timova za obradu

pacijenata

ekspertiza

®  Razvoj kadrovske baze u vlastitoj djelatnosti

lzravni poslovni kontakti

:'Grupa kontakata

Uéestalost kontakata | Svrha kontakata

Clanovi tima | Svakodnevno | | Primanje uputa, koordinacija u radu
Pacijenti Svakodnevno Administrativna i medicinska priprema i provedba medicinskih postupaka,
. B davanje uputa o terapiji i komuniciranje ostalih aspekata zdravstvenog stanja |
Administrativne sluzbe Prema potrebi | Koordinacija oko aZuriranja evidencija, ostali elementi administrativhog
_ o | | poslovanja . o il
Vanjski partneri Prema potrebi | Nabavne aktivnosti, narutivanje servisnih termina i ostale vrste podrike poslovnoj
L— | l suradnji -
Clanovi tima Svakodnevno | Primanje uputa, koordinacija u radu

Znanja, vjestine, kompetencue i osobine |zvr5|telja

| Naziv )
Obrazovna razina

i Radno iskustvo
| Informatitka
znanja i vjestine

| Ostala znanja i
vjestine

. Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre

'®  Odobrenje za samostalan rad
Nije potrebno

Fokusiranje lijeCnika na kljuéne aspekte njihovih medicinskih

Rutinsko koriégenj_e o_fﬁce paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kaIT<uIatora, programa za izradu

prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

Rutinsko koridtenje komunikacijskih programa ukljutujuéi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,

audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobiinoj platformi (pametni telefoni, tableti)

Osnovno koriStenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem natina organizacije i pohrane

sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

Osposobljenost za koridtenje raznovrsnih informati¢kih pomagala povezanih s medicinskim postupcima i

instrumentima

Detaljno korisnitko poznavanje i rutinsko koristenje informati¢kih alata za administrativnu podr&ku i

izvieStavanje

Komunikacijske vjestine
Osposobljenost za jezi¢no pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje
Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa

sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skiadu s potrebama operativnog posiovanja

Taktiénost, strpljivost, jasnoca i uvjerljivost u komunikaciji sa Sirokim krugom kontakata: lije¢nicima, sestrama

i medicinskim tehnicarima, pacijentima i vanjskim suradnicima.



®  Poznavanje svrhe i natina koriStenja Sirokog spektra medicinske opreme i tehnike, s naglaskom na opremu
koristenu u svakodnevnim zadacima

Ostale osobine B Empati¢nost prema stanjima i potrebama pacuenata S posljeducnlm zalaganjem za provedbu ophmalmh
kandidata postupaka i pruzanjem potrebne struéne podrike pacijentima
e  Visoka radna energija i posveéenost podrici medicinskom osoblju u administrativnim i medicinskim

I B procedurama

Probni rad | dva mjeseca e )

Naziv radnog mjesta: Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zastite - Doktor dentalne | redni broj:
. medicine | B!
| Organizacijska ]edi_nica. D;elatnost dentalne zdravstvene zadtite - 023
Uredba: 16.6.2. Ugovornl zdravstveni radnlk primarne zdravstvene zastite - Doktor dentalne medlcme

|Sm|sao radnog mjesta
Provedba medicinskih postupaka ‘dentalne medicine u primarnoj zdravstveno; zadtiti i rukovodenje timom

Obavlja sve poslove koji su mu povjereni Ugovorom o provodenju primarne zdravstvene zastite iz obveznog zdravstvenog
osiguranja

' Neposredni rukovoditelj: | Voditelj Sluzbe -
Neposredni podredeni: | Clanovi tima

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

7 S
.. o priblizno
.Zadacu i poslovi | Kljucm elementi | mena ()
Rad s e Obavljanje djelatnosti polivalentne dentalne zdravstvene zastite sukladno pravnllma struke i
pacijentima vaZedim propisima

e  pregledi, dijagnostika, provedba postupaka lije¢enja, odredivanje terapija, upucivanje pacijenata
na specijalistitka i bolnitka fije€enja; narudivanje za daljnje zahvate i medicinska skrb za kompletno
zdravstveno stanje usta i zubi pacijenata
e  Davanje struénog misljenja na sluzbene zahtjeve o povredama ili bolesti usta i zubi 70
|®  Sudjelovanje u provedbi posebnih preventivnih i ostalih zdravstvenih programa, ukljutujuci rad
na punktovima posebnog defurstva prema rasporedu Zupanije, i s nadleZnim tijelima lokalne
samouprave i drugim pravnim subjektima, utvrdivanje zajednickih probrama i mjera za sanaciju
usta i zubi
|®  Dostupnost u propisanom radnom vremenu ordinacije
Upravljanje e  Kontrola i evidencije prisutnosti radnika
kadrovima e  Prijedlog plana godi$njih odmora
e  Prijedlozi mjera i reguliranja radnopravnog statusa radnika sukladno uginku, ostvarenim
rezultatima i zalaganju
e  Sudjelovanje u disciplinskim postupcima
»  Nadzor i upravljanje uéinkom radnika, sukladno zahtjevima definiranim u opisima radnih mjesta,
struénim kriterijima i operativnim zahtjevima posla.
e  Upravljanje edukacijom i struénim usavravanjem radnika, uz mogucnost izravnih prijedloga
radnika za vlastito struno usavriavanje, u okvirima predvidenih budZeta i uz odobrenje / 20
koordinaciju s voditeljem

|®  Osobna provedba edukacije zaposienik i pripravnika - lije¢nika dentaine medicine

Upravijanje e  Redovno prikupljanje podataka o stanju medicinske opreme i tehnike, u smislu funkcionalnosti i
medicinskom ispravnosti, i prema potrebama broja i vrste medicinskih postupaka.

tehnikom i e Redovno prikupljanje podataka o potro3nji lijekova i medicinskog materijala.

materijalom e  Priprema zahtjeva za nabavu medicinske tehnike i materijala

@  Opda operativna kontrola materijalnih troskova ambulante
lzvje$tavanje |Redovno i pravodobno izvje$tavanje u skladu s pismeno odredenim procedurama i uz pomo¢




| administrativne pripreme od strane sestre / asistenta, ili usmenim obavijestima o svim okolnostima
poslovanja tima, s posebno istaknutim:
e  Podacima o radnoj efikasnosti, ukljutujudi koli¢inu i kvalitetu obrada pacijenata
s  Podacima o stanju medicinske opreme i tehnike
¢  Potroinji lijekova i medicinskog materijala
! - | ®  lzvjestajima o opcoj potrodnji i materijalnim troSkovima -
| Osobni razvoj Osobno usavriavanje u podrugju najboljih praksi dentalne zdravstvene zaétite, sa stru€nog /
medicinskog, administrativnog i operativnog aspekta, itanjem stru¢ne literature, prisustvovanjem 10
| struénim skupovima i provedbom ostalih aktivnosti uz suglasnost i podr3ku nadredenih rukovoditelja

l lzravni ucinci radnog mjesta ] _ Neizravni uéinci radnog mjesta
lzravni ucinci na (dentalno) zdravstveno stanje Poboljianje zdravstvenog stanja i kvalitete fivota populacije, ukljuéujudi pacijente s
pacijenata B ) | niZim prihodima koji ovise o javnoj zdravstvenoj zastiti

i lzravni poslovni kontakti

f@rupa kontakata | Ugestalost kontakata | Svrha kontakata B

I_(‘_lanovi tima | Svakodnevno | Operativna suradnja, rukovodni rad s podredenima

Voditelj SluZbe, Ravnatelj  Prema potrebi izvjedtaji, razvoj medicinske prakse i unapredenja poslovanja, rieSavanje

_ | -  specifi€nih kadrovskih i tehnickih problema

| Pacijenti o Svakodnevno | Rad s pacijentima

Struéne i znanstvene Povremeno | Objava radova, edukacijske aktivnosti, osobni razvoj, sudjelovanje na strutnim
institucije - | skupovima

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvrsitelja -

Naziv | Opisi potrebna razina uspje3nosti -

| Obrazovna razina e  Zavrien preddiplomski i diplomski sveuéilidni studij ili integrirani preddiplomskii diplomski studij
dentalne medicine

® (Odobrenje za samostalan rad

'Radno iskustvo | Nije potrebno
Informati¢ka znanjai '®  Rutinsko koridtenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
vjeitine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka {e-mail}

e  Rutinsko koristenje komunikacijskih programa uklju€uju¢i programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni
telefoni, tableti)

|e  Osnovno koritenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i
pohrane sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika (stjecanje kroz rad)

e  Profesionalna upuéenost u koristenje digitaliziranih medicinskih aparata i instrumenata, u trenutnoj

| upotrebi ili nakon nabave (stjecanje kroz rad)
Ostala znanja i ¢  Komunikacijske vjestine
vjestine e Osposobljenost za jezi¢no pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje

e Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama informiranja
pacijenata ili organiziranja operativnog poslovanja

e Upravijanje timskom komunikacijom s cifjem stvaranja produktivne radne atmosfere, uzajamnog
povjerenja i timskog organiziranja ambulantnih aktivnosti

e Iskustvo u pripremi edukacijskih materijala i prilagodbi sadrZaja razini stru¢nosti auditorija

| |®  Poznavanje i prakti¢no iskustvo u primjeni didakti¢kih principa i nastavne metodike

Ostale osobine e |zuzetna taktinost i emocionalna stabilnost u radu s podredenima

kandidata e  Osposobljenost za eti¢no i struéno objainjavanje zdravstvenog stanja pacijentima i njihovim najblizima, u
skladu s propisima o ¢uvanju tajnosti osobnih podataka

» Iskustvo u komuniciranju vaZnosti discipliniranog i savjesnog odnosa pacijenata prema zdraviju i redovnoj
provedbi propisanih terapija
|®  Uvjerljivost i stvaranje povjerenja u odnosu s pacijentom
Probni rad Sest mjeseci




| Naziv radnog mijesta: Medicinska sestra / medicinski tehniéar / zdravstveni radnik u primarnoj | redni broj: |

‘Organizacijska jedinica: | Dentalna zdravstvena zatita

zdravstvenoj zastiti 3

|Uredba: 16.13.5.
|

Medicinska sestra / medicinski tehni€ar / zdravstveni radnik u brim_arnoj R |

B | zdravstvenoj zastiti 3

Smisao radnog mjesta:

Osnovni zahtjevi za izvritelja
e

‘Zadaci i poslovi

Neposredni rukovoditelj:

Neposreﬁni p_gd?eéeni: !nema

|za sestrinstvo i Ravnatelj

Kljuéni elementi

Obavljanje poslova podrike lije&nickom timu u skladu s potrebama dijagnosti¢kih i terapijskih'aktivnosti, iz domene struznih kompeétencija '
medicinske sestre / medicinskog tehnitara / zdravstvenog radnika u lije¢nickom timu dentalne medicine
|Obavljanje ostalih tehnickih i administrativnih poslova podrke timu

|Voditelj tima u o;?rativnom radu, glavna sestra kao struni nadzor, Pomoénik Ravnatelja

priblizno
| vremena (%)
!

Rad s e  Asistiranje i rad u timu s doktorom dentalne medicine pri izvodenju dijagnostitko - terapijskih ‘
pacijentima postupaka, u skiadu s propisanim standardima
e  Prema uputi i u dogovoru s doktorom planiranje terapijskih postupaka
‘ e  Samostalno prepoznavanje hitnih stanja pacijenata i sudjelovanje u njihovom rjeSavanju
e  Upoznavanje korisnika dentalno-medicinskih usluga s osnovnim pravilima oralne higijene i ‘
' prevencije te sudjelovanje u procesu zdravstvenog odgoja zajednice
o  Upis dentalnog statusa pacijenta prema nalogu doktora dentalne medicine, arhiviranje osobne 60
dentalne dokumentacije
e Samostalno napladivanje participacije |
s  Profesionalna i odgovorna komunikacija s pacijentima |
e  Provodenje ostalih postupaka sukladno kompetencijama i djelokrugu rada u ordinaciji dentaine
medicine
e Podtivanje Etitkog kodeksa medicinskih sestara/dentalnih asistenata
Priprema e Samostalno pripremanje medicinske opreme i lijekova za rad tima i prihvat pacijenata
lijekova i e  Analiza koli€¢ine | ispravnosti zaliha materijala
opreme o  Dezinfekcija radnog mjesta i radnih povriina, steriliziranje instrumenata i pribora za terapijske
postupke te zbrinjavanje jednokratnog pribora nakon terapijskog postupka, u skladu sa standardima
e  Kontrola roka valjanosti lijekova i dentalnog materijala i u dogovoru s doktorom, redovito 15
narucivanje novih materijala za terapijske postupke ‘
e  Samostalna provedba higijensko - epidemiolo3kik mjera u ordinaciji i mjera postekspozicijske
profilakse, u skladu s propisanim standardima (nakon ubodnog i ugriznog incidenta, te nakon
[ izloZenosti sekretima: krv, slina i gnoj) -
Administrativni |e  Priprema medicinske dokumentacije za prihvat pacijenata
‘ poslovi »  Arhiviranje medicinske dokumentacije u skladu s propisima
e lzrada izvje$ca o izvrienim terapijskim postupcima
®  Vodenje izdatnica i primki za dentalni materijal 10
e Vodenje elektronske dokumentacije
| ®  Unos podataka u evidenciju prisutnosti na radu, i priprema za ovjeru nadredenima ai
| Ostalo | Obavijanje ostalih poslova administrativno - tehnitke i ostale podrike, sukladno uputama rukovoditelja
i vlastitim struénim kompetencijama 5
. - Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu pomocnika ravnatelja za sestrinstvo i ravnatelja
Osobni razvoj Redovito struéno usavrdavanje i primjena novostegenih znanja i vjedtina pracenjem strucne literature, i
u dogavoru s nadredenima, raznim oblicima suradnje sa struénom javnoi¢u poput pohadanja struénih 10

| skupova, pracenja sveutili§nih i veleutilidnih edukacijskih sadrZaja, i sl.

IEvniuéinci radnog mjesta | Neizravni yéirEi radnog mjesta




e  Obavljanje zahvata s pravovremeno pripremljenom 6prem6m - Povelanje kapaciteta ambulan_te, zadovoljstvo
e  Medicinska i tehnitka sigurnost rada doktora i ambulante pacijenata, poboljéanje stanja dentalnog zdravija
®  Ajurnost i tonost evidencija _populacije

Izravni poslovni kontakti

|Grupa kontakata | Ucestalost kontakata Svrha kontakata B

| CIanovn tima | Svakodnevno Primanje uputa, koordmacua uradu

Pacuentl Svakodnevno Administrativna i medicinska priprema i provedba medicinskih postupaka, davanje
| uputa o terapiji i komuniciranje ostalih aspekata zdravstvenog stanja

Admlnlstratlvne sluzbe Prema potrebi Koordinacija oko aZuriranja evidencija, ostali elementi administrativnog poslovanja

I Vaankl partneri | Prema potrebi Nabavne aktivnosti, naruivanje servisnih termina i ostale vrste podrske poslovnoj
suradnji

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvrSitelja

| Naziv Opis i potrebna razina uspjeSnosti
Obrazovna e  Zavrieno srednjogkoisko obrazovanje za medicinske sestre / tehnitare opce zdravstvene njege ili
razina srednjo3kolsko obrazovanje za dentalne asistente/ - -
Radno iskustvo | Nije potrebno
| Informaticka |« Rutinsko korlstenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za a izradu

| znanja i vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)
»  Rutinsko koristenje komunikacijskih programa ukljugujuéi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,
| audioveze i tekstuaino komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi {pametni telefoni, tableti)
e Osnovno koridtenje operacijskog sustava i mreinih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i pohrane
sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

e Osposobljenost za kori$tenje raznovrsnih informati¢kih pomagala povezanih s medicinskim postupcima i

instrumentima
®  Detaljno karisni¢ko poznavanje i rutinsko koristenje informati¢kih alata za administrativnu podr3ku i
izvjeStavanje = ) -
| Ostala znanja i e  Komunikacijske vjestine
vjeltine e Osposobljenost za jezi€no pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje

s Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog poslovanja
e  Taktiénost, strpljivost, jasnoéa i uvjerljivost u komunikaciji sa Sirokim krugom kontakata: lije¢nicima, sestrama i
medicinskim tehni€arima, pacijentima i vanjskim suradnicima.
®  Poznavanje svrhe i naina koristenja irokog spektra medicinske opreme i tehnike, s naglaskom na opremu
| | koridtenu u svakodnevnim zadacima
Ostale osobine |e  Empatitnost prema stanjima i potrebama pacuenata s posljedi¢nim zalaganjem za provedbu optimalnih

kandidata postupaka i pruZanjem potrebne struéne podrike pacijentima
e  Visoka radna energija i posveéenost podrici medicinskom osoblju u administrativnim i medicinskim
| procedurama — o o
| Probni rad ' Dva mjeseca -
' Naziv radnog mjesta: | Dentalni tehniar/tehnicarka | rednibroj:
Organizacijska jedinica: | Dentalna zdravstvena zastita | 025
Uredba: 16.13.5. Medicinska sestra / medicinski tehniéar / zdravstveni radnik u primarnoj

zdravstvenoj zastiti 3

Smisao radnog mjesta
Samostalno obavljanje poslova dentalnog tehniéara te izrada dentalnih pomagala

| Neposredni rukovoditelj: :Voditelj tima dentalne medicine u operativnom radu
Neposredni podredeni: Nema



Osnovni 2ahtjevi za izvriitelja

| Zadaci i poslovi

'Eed;vne radﬁ
aktivnosti

! Kljuéni elementi pﬂb"in%remena
obavlja pripremu radnog mjesta, aparata i instrumenata te njihovo odriavanje
izraduje fiksne i mobilne protetske nadomjeske
izraduje parcijalne i totalne proteze, krunice i mostove
obavlja reparature mobilnih protetskih nadomjestaka 80
obavlja lijevanje zubnih nadogradnji

suraduje s doktorom dentalne medicine u izboru boja i oblika protetskih radova

' Osobni razvoj ;_Prouéavanje struéne Iiterature, sudjelovanje na stru¢nim skupovima | 10
Administrativni ¢ vodi evidenciju protetskih naloga i drugu dokumentaciju
poslovi e  brine o potroSnom materijalu i daje prijedloge za nabavu 10
e odgovara i brine za racionalno koristenje potroSnog materijala i €uvanje inventara
[ ]
lzravni u€inci radnog mjest; Neizravni uéinci radnog mjesta

. precizna izrada protetskih pomagala

e  zadovoljstvo pacijenata, poboljanje stanja dentainog zdravlja

|® aiurnostitoCnost evidencije | populacije

 Grupa kontakata

. ] lzravni poslovni kontakti
| Uestalost kontakata | Svrha kontakata

| Clanovi tima ' Svakodnevno | Primanje uputa, koordinacija u radu s dentalnim timovima
| Pacijenti Svakodnevno U suradniji s dentainim timovima u svrhu planiranja izrade dentainih pomagala |
| Administrativne siuzbe Prema potrebi Koordinacija oko aZuriranja evidencija, ostali elementi administrativhog
| | |poslovanja B

Vanjski partneri Prema potrebi Nabavne aktivnosti, naru&ivanje servisnih termina i ostale vrste podrike poslovnoj-
. - | suradnji

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

| Naziv
| Obrazovna razina

'Opis i potrebna razina uspjeéﬁo_sti
Zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za dentalnog tehnitara/tehnicarke

Radno iskustvo

Nije potrebno -

Informaticka znanja
i vjeStine

'Ostala Znanjai
' vjeStine

' Ostale osobine

e  Rutinsko koriétenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabliénog kalkulatora, programa za izradu
prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

e  Rutinsko koridtenje komunikacijskih programa ukljuéujudi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,
audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni telefoni, tableti)

e  Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i pohrane
sluzbenih podataka po virtuainim lokacijama, s pozicije korisnika

e Osposoblienost za koridtenje raznovrsnih informati¢kih pomagala povezanih s medicinskim postupcima i
instrumentima

®  Detaljno korisnitko poznavanje i rutinsko koritenje informatickih alata za administrativnu podrdku i

izvjedtavanje

e Komunikacijske vjestine

e  Osposobljenost za jeziéno pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje

e Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog
poslovanja

o Taktiénost, strpljivost, jasnoca i uvjerljivost u komunikaciji sa Sirokim krugom kontakata: lije¢nicima,
sestrama i medicinskim tehnitarima, pacijentima i vanjskim suradnicima.

® Poznavanje svrhe i nacina koristenja $irokog spektra medicinske opreme i tehnike, s naglaskom na opremu
koritenu u svakodnevnim zadacima o

i- EmpatiCnost prema stanjima i potrebama pacijenata, s posl_jgdién@ z_al_ag_anj_em za p;)vg:lbu o_pamaﬂwih




kandidata

postupaka i pruzanjem potreb_ne strugne podrske pacijentima
®  Visoka radna energija i posvecenost radu

;Probni rad Dva mjeseca — — - —
‘Naz@ radnog mjesta: '_l_)oktor medicine specijalist medicine rada i sporta - sp@ist 3 __redni broj:
| Organizacijska jedinica: ' Djelatnost medicine rada i sporta | 026

| Uredba: 16.4.8.

'Smisao radnog mjesta: -
® Organizacija rada i rukovodenje medicinskim timom

l Doktor medicine specijalist 3

e Samostalno obavljanje aktivnosti lije€nika - specijalista prema kriterijima ranga specijalista savjetnika
e Obavlja sve poslove koji su mu povjereni Ugovorom o provodenju primarne zdravstvene zatite iz obveznog

zdravstvenog osiguranja

»  Povremene mentorske i edukacijske aktivnosti, struZno - znanstveni angaZman uklju€ujudi osobni razvoj i razvoj struke
'Neposredni rgkgv_gditelj: iv_oditelj Sluzbe R B
Neposredni podredeni: |Clanovitima

Osnovni zahtjevi za izvritelja

- =
‘s . . . !
Zadaci i poslovi | Kljuéni elementi priblizno

Rad s
pacijentima

Kadrovsko
| upravljanje

Djelovanje u
zajednici

e«  Prema rasporedu, rad na punktovima posebnog deZurstva

B - - | vremena (%) |
e  Organizacija timskog rada ambulante u smistu naina rada, azurnosti, raspodjele poslova i izravnog |
struénog nadzora aktivnosti ¢lanova tima
Samostalni rad u ambulanti, prijem i obrada pacijenata
Lijeénicka aktivnost - lije€enje pacijenta usmjereno na pobolj$anje kompletnog zdravstvenog
stanja pacijenta, ukljucujuci propisivanje preventivnih mjera
Prikupljanje laboratorijskih i drugih dijagnostickih analiza neophodnih za procjenu zdravstvenog
stanja pacijenta 70
e  Upuéivanje pacijenata na potrebne dijagnostitke, terapijske i rehabilitacijske postupke drugih
specijalistickih timova
e  AngaZman u ambulanti koordiniran s padrékom drugih timova i potrebama lijedenja i rehabilitacije
pacijenata u njihovom domu
Strugna migljenja za stuzbene zahtjeve kod odredenih slucajeva bolesti i povreda
Obavljanje dijela administrativnih poslova s pacijentima, u okviru vlastitih nadleZnosti
Procjene radne uspjesnosti Elanova tima, i preporuke za osobni razvoj
Organizacija ili samostalna provedba kontinuirane edukacije ¢lanova tima
¢  Mentorske i obrazovne aktivnosti sa specijalizantima i pripravnicima 10
® U suradniji s Glavnom sestrom kompletiranje evidencije prisutnosti na radu i prijedloga godi3njih
odmora

Sudjelovanje u provedbi posebnih preventivnih zdravstvenih programa
U skladu s viastitim struénim kompetencijama i saznanjima iz prakse, stru¢no koncipiranje i 10
prediaganje takvih programa nadredenima

®  Powremena suradnja sa sveutilidnim i 3kolskim institucijama

Osobni razvoj

Proucavanje struéne literature i legislative povezane s poslom, viastita stru¢na i znanstvena produkcija
povezana s izlaganjima na javnim stru€nim i znanstvenim skupovima, u skladu s dogovorom s 10
nadredenima, realizacija ostalih oblika razvojnih aktivnosti.

izravni u€inci radnog mjesta | Neizravni ucinci radnog mjesta
s  Efikasno organiziranje timskih aktivnosti ®  Preventivne, terapijske i
e  Dobrobit pacijenata - korisnika usluga tima rehabilitacijske koristi za

e  Visoka radna motivacija i radna uspjesnost clanova tima javnozdravstveno stanje populacije
e Uredna provedba administrativnih poslova i aZurno isporuivanje statistitkih i ostalih



izvjestaja o radu od adrﬁinis?an%ogzn_aéaja za tim, instituciju_(DZ) i javno zdravstvo
®  Priprema kompetencija i aktivnosti za napredovanje prema rangu savjetnika

lzravni poslovni kontakti

Grupa kontakata Ucestalost kontakata | Svrha kontakata o
|Clanovitima Svakodnevno Operativna suradnja, rukovodni rad s podredenima
Voditelj Sluzbe, Ravnatelj Prema potrebi lzvjedtaji, razvoj medicinske prakse i unapredenja poslovanja, rjedavanje
. B . specifiénih kadrovskih i tehnickih problema - s
Pacijenti Svakodnevno Specijalisticki rad s pacijentima -
| Struéne i znanstvene Povremeno Objava radova, edukacijske aktivnosti, osobni razvoj, sudjelovanje na
institucije, $kole i sveutilidsta | strutnim skupovima

Znanja, viestine, kompetencije i osobine izvriitelja

Naziv - ' Opis i potrebna razina uspjesnosti B
Obrazovna e  Zavr$en preddiplomski i diplomski sveutili¥ni ili integrirani preddiplomski i diptomski sveutilidni studij medicine
razina e PoloZen specijalisticki ispit iz medicine rada i sporta

| |® Odobrenje za samostalan rad B
Informatitka |*  Rutinsko koritenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
znanjai prezentacija i programa za razmjenu elektroni¢kih poruka (e-mail)
vjestine e Rutinsko koridtenje komunikacijskih programa ukljuéujuéi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,
audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni telefoni, tableti)
e Osnovno koriétenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i pohrane
sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
e  Profesionalna upucenost u koridtenje digitaliziranih medicinskih aparata i instrumenata, u trenutnoj upotrebi ili
| nakon nabave -
Ostala znanjai ¢  Komunikacijske vjestine
vjestine e  Osposobljenost za jeziéno pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje
e Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama informiranja pacijenata ili
organiziranja operativnog poslovanja

e  Upravljanje timskom komunikacijom s ciljem stvaranja produktivne radne atmosfere, uzajamnog povjerenja i
timskog organiziranja ambulantnih aktivnosti
Ostale osobine (¢  lzuzetna taktiénost i emocionalna stabilnost u radu s podredenima
kandidata e  Osposobljenost za etitno i stru¢no objasnjavanje zdravstvenog stanja pacijentima i njihovim najblizima, u skladu s
propisima o Euvanju tajnosti osobnih podataka

e Iskustvo u komuniciranju vaznosti discipliniranog i saviesnog odnosa pacijenata prema zdraviju i redovnoj
provedbi propisanih terapija

| ®  Uvijerljivost i stvaranje povjerenja u odnosu s pacijentom )

Probni rad Sest mjeseci B

Naziv radnog mjesta: ~ Medicinska sestra/medicinski tehnicar prvostupnik u pnﬁ‘larnoj redni aoj:
. ‘zdravstvenoj zastiti 3 - o .
Organizacijska jedinica: 'Medicina rada i sporta - - L 027
Uredba: 16.11.3. Medicinska sestra/medicinski tehnicar prvostupnik u primarnoj

zdravstvenoj zastiti 3

Smisao radnog mjesta:

e  Obavljanje poslova podrske lijeénickom timu u skiadu s potrebama_di_jagnostiékih i terapijskih aktivnosti, iz domene
struénih kompetencija medicinske sestre / medicinskog tehniéara / zdravstvenog radnika u lije¢nitkom timu primarne ili
specijalisti€ko - konzilijarne zdravstvene zastite

®  Obavljanje ostalih tehnickih i administrativnih poslova podrike timu



'Voditelj tima u op_erati_vnom radu, glavna sestra kao struéni nadzor, Pomo¢nik Ravnatelja
i | za sestrinstvo i Ravnatelj
Neposredni podredeni: ' Nema

Neposredni rukovoditelj:

Osnovni zahtjevi za izvrsitelja
I

[ priblitno
Zadaci i poslovi | Kljuéni elementi e
I — P — 1 ) S ; _ - Il_vremeng(%_) |
Rads s  Prihvat pacijenata i priprema medicinske dokumentacije za pacijente
pacijentima Pomao¢ lijecniku kod pregieda i intervencija

TrijaZa pacijenata
Obavljanje dostupnih laboratorijskih pretraga i sudjelovanje u jednostavnijim postupcima
funkcionalne dijagnostike
e  Obavljanje kompleksnijih poslova iz podruéja zdravstvene njege sukladno kompetencijama
prvostupnice sestrinstva 60
e  Provodenje ostalih postupaka sukladno kompetencijama i djelokrugu rada u ordinaciji medicine |
rada i sporta a prema standardiziranim operativnim postupcima u zdravstvenoj njezi
s  Poitivanje Eti¢kog kodeksa medicinskih sestara
e  Sudjelovanje u provedbi mjera reanimacije

[ ]
e  Suradnja na pripremi ordinirane terapije propisane od strane lije€nika
L]
®

l e Profesionalna, odgovorna i etitna komunikacija s pacijentima i njihovim biiskim osobama, svim
kanalima komunikacije (u izravnom kontaktu, preko telefona, e-mail porukama i svim ostalim
| raspoloZivim kanalima) ——
| Administrativni ¢ Redovita provjera i adekvatno zbrinjavanje papirnate kartotetne dokumentacije
poslovi e  Profesionalna i odgovorna komunikacija s vanjskim partnerima, ukljuéujuéi dostavijace /
dobavljace, servisere i ostale
e Vodenje elektronske dokumentacije (medicinske, financijske i materijalne)
e Sukladno internom rasporedu aktivnosti, aZurira evidencije prisutnosti na radu i rasporeda
godisnjih odmora

|® zaprima gotovinske uplate za zdravstvene usluge -
Medicinski e  Priprema potrebnih lijekova, medicinskih sredstava 10

poslovi e  provodi postupke asepse kao i postupke prevencije bolni¢kih infekcija
| e  Priprema instrumente i materijal za sterilizaciju, provodi sterilizaciju i vrii kontrolu ispravnosti
sterilizacij
e  Adekvatna pohrana lijekova, provjere rokova valjanosti, provjere zaliha lijekova i ostalog
| potrebnog materijala za nesmetan rad ordinacije
e  Pokretanje narudibi lijekova i medicinskog materijala prema kriterijima potrebnih zaliha
|_ _|®  Vodi brigu o aparatima i njihovoj ispravnosti B
Kadrovski e  Edukacija i uvodenje u rad uéenika, pripravnika i novoprimljenog kadra svog i nizeg ranga, u

poslovi svom djelokrugu rada

e Uvodenje u rad lijetnika i psihologa u aktivnostima administrativnog poslovanja koje se zahtijeva 10
| | od lije¢nika i psihologa, i drugim pravilima i nacinima rada povezanim s organizacijom poslovanja
Osobni razvoj Citanje strugne literature, izravne struéne konzultacije, sudjelovanje na struénim skupovima i vlastita 10
. _strucna produkcija B
Ostalo Prema uputama nadredenih rukovoditelja, obavlja i ostale poslove tehnike i medicinske podrike u
prostorijama Doma zdravlja i na terenu 10
Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu pomoénika ravnatelja za sestrinstvo i
| ravnatelja -
lzravni utinci radnog mjesta ' _Neizravni udinci radnog mjesta
e  Pravovremeno i profesionalno obavljanje svih poslova podrike povezanih ' e  Zadovoljstvo pacijenata pruzenom zdravstvenom
s funkcioniranjem lije¢nitkog tima i posljedi¢no, povecanje medicinskih zastitom
kapaciteta timova za obradu pacijenata e  Fokusiranje lijecnika na kljugne aspekte njihovih
®  Razvoj kadrovske baze u vlastitoj djelatnosti medicinskih ekspertiza

lzravni poslovni kontakti



Grupa kontakata Ucestalost kontakata :Svrha kontakata - -
:Clanovi tima | Svakodnevno | Primanje uputa, koordinacija u radu
Pacijenti Svakodnevno Administrativna i medicinska priprema i provedba medicinskih postupaka, davanje

' Administrativne
| stuzbe

"Prema potrebi

| uputa o terapiji i komuniciranje ostalih aspekata zdravstvenog stanja

Koordinacija oko aZuriranja ewdencua ostali elementi administrativnog poslovanja

| Vanjski partneri

. Prema potrebi

Nabavne aktivnosti, naruEivaTje servisnih termina i ostale vrste poar§ke posiovnoj

| suradniji

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvrsitelja
| Naziv | Opis i potrebna razina uspje§nosti
Obrazovna razina s Zavr3en prijediplomski studij sestrinstva

®  (Odobrenje za samostalan rad
| Radno iskustvo | Nije potrebno
Informaticka znanja |*
i vjeStine

Rutinsko koridtenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)
e  Rutinsko kori$tenje komunikacijskih programa uklju€ujuci programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,
audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni telefoni, tableti)
e Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i pohrane
| sluZbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
e  Osposobljenost za koristenje raznovrsnih informati¢kih pomagala povezanih s medicinskim postupcima i
instrumentima
®  Detaljno korisnitko poznavanje i rutinsko koriitenje informati¢kih alata za administrativhu podrgku i
izvjeStavanje
Ostala znanja i e Komunikacijske vijestine
vjestine e  Osposobljenost za jezitno praviino i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje
* Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog
poslovanja
e  TaktiZnost, strpljivost, jasnoéa i uvjerljivost u komunikaciji sa Sirokim krugom kontakata: lije€nicima,
sestrama i medicinskim tehni€arima, pacijentima i vanjskim suradnicima.
e  Poznavanje svrhe i nadina kori$tenja Sirokog spektra medicinske opreme i tehnike, s naglaskom na opremu
kori§tenu u svakodnevnim zadacima
e  Osposobljenost za primjenu osnovnih didakti¢kih i metodickih principa u pripremi edukacijskih materijala i
edukacijskim aktivnostima

®  Strukturiran i dokumentiran pristup cjelovitom uvodenju u rad novih medicinskih sestara / tehnicara, i
posebnim elementima uvodenja u rad za lije¢nike i psihologe, razvijen u suradnji s lije¢nikom i psihologom

Ostale osobine *  Empatiénost prema stanjima i potrebama pacijenata, s posljedi¢nim zalaganjem za provedbu optimalnih
kandidata postupaka i pruzanjem potrebne stru¢ne podrske pacijentima
e  Visoka radna energija i posveéenost podrici medicinskom osoblju u administrativnim | medicinskim
: | procedurama N
Probni rad | Tri mjeseca

Naziv radnog mjesta:
0 Organlzacuska jedinica:
Uredba: 16.13.5.

:Medicinska sestra / medicinski tehniar u primarnoj zdravst\ga_noj zadtiti3 | rednibroj: |
Djelatnost medicine rada i sporta - 028
_Medicinska sestra / medicinski tehni¢ar u primarnoj zdravstvenoj za§t|E

Smlsao radnog mjesta:

. Obavljanje posiova podrske luecmckom timu u skladu s potrebama dljagnosncklh i terapijskih aktlvnostl iz domene
struénih kompetencija medicinske sestre / medicinskog tehni¢ara / zdravstvenog radnika u lije¢nitkom timu primarne ili
specijalisti¢ko - konzilijarne zdravstvene zastite

| Obavljanje ostalib tehnickih i administrativnih poslova podrike timu i radu stacionara




Neposredni rukovoditelj:
p voditel] | za sestrinstvo | Ravnatelj

Neposreani podred eni: Nema

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

Zadaci i poslovi Klju€ni elementi

|Rad s pacijentima | »  Prihvat pacijenata i priprema medicinske dokumentacije za pacijente
| (e Pomo¢ lijeniku kod pregleda i intervencija
e Suradnja na pripremi ordinirane terapije propisane od strane lijecnika
e  Trijaza pacijenata
e  Obavljanje dostupnih laboratorijskih pretraga i sudjelovanje u jednostavnijim postupcima
funkcionalne dijagnostike
»  Sudjelovanje u provedbi mjera reanimacije
e  Profesionalna, odgovorna i eti¢na komunikacija s pacijentima i njihovim bliskim osobama, svim
kanalima komunikacije {u izravnom kontaktu, preko telefona, e-mail porukama i svim ostalim
| raspoloZivim kanalima)
¢  Provodenje ostalih postupaka sukladno kompetencijama i djelokrugu rada u ordinaciji medicine
rada i sporta a prema standardiziranim operativnim postupcima u zdravstvenoj njezi
®  Postivanje Etitkog kodeksa medicinskih sestara

Voditelj tima u operativnom radu, glavna sestra kao stru;':ni_nadzor, Pomocnik R;matelja

priblizno
| vremena (%) |

60

Administrativni o  Redovita provjera i adekvatno zbrinjavanje papirnate kartote¢ne dokumentacije
poslovi e  Profesionalna i odgovorna komunikacija s vanjskim partnerima, uklju¢ujuéi dostavijace /
dobavljace, servisere i ostale
e  Vodenje elektronske dokumentacije (medicinske, financijske i materijalne)
e Sukladno internom rasporedu aktivnosti, aZurira evidencije prisutnosti na radu i rasporeda
godidnjih odmora

. | ®  zaprima gotovinske uplate za zdravstvene usluge
Medicinski poslovi | ®  Priprema potrebnih lijekova, medicinskih sredstava
¢  provodi postupke asepse kao i postupke prevencije bolnickih infekcija
e  Priprema instrumente i materijal za sterilizaciju, provodi sterilizaciju i vr3i kontrolu ispravnosti
sterilizacije
e  Adekvatna pohrana lijekova, provjere rokova valjanosti, provjere zaliha lijekova i ostalog
potrebnog materijala za nesmetan rad ordinacije

| ®  Pokretanje narudzbi lijekova i medicinskog materijala prema kriterijima potrebnih zaliha

Kadrovski poslovi e Edukacija i uvodenje u rad uenika, pripravnika i novoprimljenog kadra, u svom djelokrugu rada

Osobni razvoj Citanje struéne literature, izravne struéne konzultacije, sudjelovanje na stru¢nim skupovima i vlastita
B | struéna produkcija -

Ostalo Prema uputama nadredenih rukovoditelja, obavlja i ostale poslove tehnitke i medicinske podrike u
prostorijama Doma zdravlja i na terenu

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu pomocnika ravnatelja za sestrinstvo i
ravnatelja

Izravni ucinci radnog mjesta Neizravni ucinci radnog mjesta

10

10
10

10

e  Pravovremeno i profesionalno obavljanje svih poslova o  Zadovoljstvo pacijenata pruZenom zdravstvenom zastitom

podréke povezanih s funkcioniranjem lije¢ni¢kog tima i °
posljeditno, povecanje medicinskih kapaciteta timova za obradu | gkspertiza
pacijenata

®  Razvoj kadrovske baze u vlastitoj djelatnosti

Izravni_RsEni kontakti

Fokusiranje lijetnika na kljuéne aspekte njihovih medicinskih

:arupa kontakata Utestalost kontakata ‘Svrha kontakata
_(‘_Ianovi tima ~_ Svakodnevno | Primanje uputa, koordinacija u radu
Pacijenti Svakodnevno Administrativna i medicinska priprema i provedba medicinskih postupaka,

. N o | | davanje uputa o terapiji | komuniciranje ostalih aspekata zdravstvenog stanja
Administrativne sluzbe Prema potrebi Koordinacija oko aZuriranja evidencija, ostali elementi administrativnog



| poslovanja

' Vénjski pa rtneri
| poslovnoj suradnji

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

_'Prema;oﬁ'eﬁ Nabavne aktivnosti, naruéivanTe servisnih termina i ostale vrste podrike

Naziv | Opis i potrebna razina uspjeSnosti

Obrazovna razina |  Zavrieno srednjotkolsko obrazovanje za medicinske sestre / tehniare
' | ®  Odobrenje za samostalan rad

Radno iskustvo jNiJ'e potrebno - i N
Informaticka e  Rutinsko koritenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
znanja i vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

e  Rutinsko koriétenje komunikacijskih programa ukljuéujuci programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,
audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi {pametni telefoni, tableti)
e Osnovno koristenje operacijskog sustava i mrenih resursa, s razumijevanjem nafina organizacije i pohrane

sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

»  Osposobljenost za koridtenje raznovrsnih informati¢kih pomagala povezanih s medicinskim postupcima i

instrumentima
®  Detaljno korisnitko poznavanje i rutinsko koristenje informati¢kih alata za administrativnu podrdku i
izvjeStavanje = -
Ostala znanja i Lo Komunikacijske vjestine
vjestine e  Osposobljenost za jeziéno pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje

¢ Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog poslovanja
e  Taktitnost, strpljivost, jasnoca i uvjerljivost u komunikaciji sa Sirokim krugom kontakata: lijeCnicima, sestrama

i medicinskim tehni¢arima, pacijentima i vanjskim suradnicima.

®  Poznavanje svrhe i nadina koristenja &irokog spektra medicinske opreme i tehnike, s naglaskom na opremu

koristenu u svakodnevnim zadacima

| Ostale osobine e Empatitnost prema stanjima i potrebama ;;cijenata, s posljedi¢nim zalaganjem za provedbu optimalnih
kandidata postupaka i pruzanjem potrebne struéne podrike pacijentima
®  Visoka radna energija i posveéenost podrici medicinskom osoblju u administrativnim i medicinskim
| - | procedurama 3
|Probni rad [Dvamjeseca ]
 Naziv radnog mjesta: | Psiholog u medicini rada i sporta redni broj:
|Organizacijska jedinica: | Djelatnost medicine rada i sporta 029
Uredba: 16.9.2. | Psiholog koji sudjeluje u procesu dijagnostike i lijeenja2

' Smisao radnog mjesta:

Provedha psihodijagnosti¢kih postupaka i savjetodavha ili psihoterapijska klini¢ka podr§kaacijentim_a B

Neposrédni_rukovoditeTj: _Voditte_SIuibe -
Neposredni podredeni: nema

Osnovni zahtjevi za izvr§itelja

Zadaci i poslovi Kljuéni elementi

priblizno vremena

! N o)
Dijagnostiki postupci ®  Primjena testova li¢nosti, inteligencije, psihomotornog funkcioniranja i percepcije
o  Provedba dijagnostickog intervjua 70

: - |® Obrada rezultatai pisanje nalaza B

Administrativni s  Arhiviranje testova i testnih materijala, administriranje baze podataka

postupci ®  Upis podataka u elektronitku evidenciju prisustva na radnom mjestu i zahtjeva za 20
godiinji odmor - -
| Osobni razvoj Prou¢avanje struéne literature, kontakt s akademskom zajednicom i sudjelovanje na 10



| stru€nim skupovima i edukacijama

lzravni ucinci radnog mjesta [ Neizravni uginci radnog mjesta
| Toéne i sigurne procjene radne sposobnosti | Smanjenje rizika od ozljeda na radu

Izravni poslovni kontakti

Grupa kontakata |Uestalost kontakata |svrha kontakata

Kolegeutimu  |Svakodnevno Redovna radna koordinacija aktivnosti

![’acijenﬁ Svakodnevno |Procjena radne sposcbnosti B
Vanjski partneri Popotrebi __ Dogovaranie slanja radnika, izvje3taji i poslovna koordlnacua B
Stru¢na komunikacija Po programu osobnog razvoja ,Savladavagje primjene testova, edukacije, struZni skupovi

Znanja, vjeitine, kompetencije i osobine izvriitelja
 Naziv | Opis i potrebna razina uspje$nosti

Obrazovna razina |e  zavrZeni preddiplomski i diplomski sveucilisni studu ili integrirani preddiplomski i diplomski studij
psihologije (magistar/magistra psihologije) ili dodiplomski studij psihologije, mag. psych.
e poloZen psiholoski struéni ispit
e osnovna dopusnica za obavijanje psiholoske djelatnosti
e  posebna dopusnica za obavljanje psiholoske djelatnosti u podrucju medicine rada

Radno iskustvo | Jedna (1) godlna radnog iskustva na srodnim poslovima
Informaticka znanjai ¢  Rutinsko koristenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora programa za izradu
vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

e  Rutinsko koritenje komunikacijskih programa uklju€ujuci programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni
telefoni, tableti)

®  Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreinih resursa, s razumijevanjem naCina organizacije i
pohrane slufbenih podataka po virtuainim lokacijama, s pozicije korisnika

Ostala znanja i e  Temeljita upucenost u dijagnosticki rad u medicini rada
| vjestine
| Ostale osobine e  Visoka razina profesionalnog integriteta

kandidata ®  Visoka radna energija u obradi pacijenata 3 |
Probni rad | Sest mjeseci - -

|Naziv radnog mjesta:  Magistar medicinske biokemije, magistar farmacije — specijalist 3 __redni broj:
Organizacijska jedinica: Djelatnost laboratorijske dijagnostike / Medicinsko biokemijski 030

f ~|laboratorij - -

Uredba: 16.5.3. ' Magistar medicinske biokemije i laboratorijske medicine specijalist

| Smisao radnog mjesta:
Organlzacua rada laboratorija, samostalna provedba Iaboratorusklh postupaka i upravljanje radom osoblja Iaboratorua

Obavlja sve poslove koji su mu povjereni Ugovorom o provodenju primarne zdravstvene zastite iz obveznog zdravstvenog
osiguranja

: Neposredni rukovoditelj: Voditelj Sluzbe ) - )
Neposredni podredeni: | Zaposlenici laboratorija

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

. . bl
Zadaci i poslovi Kljucm elementi priblizno

| Laboratorijske s  Rukovodenje radom u biokemijskog Iaboratorua priprema laboratorija, organizacija rada

aktivnosti podredenih i nadzor 70

vremena (%)



e Obavljanje slozenih bickemijskih pretraga, kontrola uzimanja uzoraka i obrada dobivenih
rezultata
®  Analiza funkcioniranja opreme i odrzavanje mjernih instrumenata
| s  Provjere laboratorijskih postupaka
Obavljanje pregleda svih rezultata pretraga i ovjera laboratorijskih nalaza
e  Provedba unutarnje kontrole kvalitete
e  Sudjelovanje u kontinuiranoj edukaciji zdravstvenih radnika
. ‘¢ Obavljanje ostalih struéno - medicinskih poslova prema potrebi i nalogu nadredenih .
Kadrovske e  Upravijanje radnim optere¢enjem osoblja i odgovornost za po3tovanje obveza iz ugovora o radu
aktivnosti ®  Sudjelovanje u kontinuiranoj edukaciji zdravstvenih radnika, samostalnim pripremama 10
L - edukacijskih materijala i usmjeravanjem radnika prema drugim izvorima edukacijskih sadrfaja
Administrativne e  Vodenje elektronske dokumentacije: medicinske, financijske i materijaine

N R 10
aktivnosti e  Prikupljanje i prosljedivanje podataka iz evidencije prisutnosti na radu
Osobni razvoj Proucavanje struéne literature, kontakt s akademskom zajednicom, sudjelovanje na strutnim 10
| skupovima, provedba vlastitih istraZivanja )
Izravni udinci radnog mjesta ] | Neizravni udinci radnog mjesta B
e  Popunjen kapacitet laboratorijskih obrada .

Ubrzavanje i podizanje kvalitete cjelovitog sustava
|®  Tocnost nalaza vaZnih za provedbu daljnjih medicinskih obrada | pruZanja zdravstvenih usluga u DZ

lzravni poslovni kontakti

Grupa kontakata | UCestalost kontakata  Svrha kontakata
' Nadredeni rukovoditelj _ Svakodnevno | Rukovodne upute i nalozi, koordinacija i razmjena informacija
| Zaposlenici laboratorija | Svakodnevno _I_Fjedovna suradnja na obavljanju radnih zadataka, rukovodno upravljanje
| Pacijenti | Prema potrebi | Bavljenje pojedinim sluZajevima B
Vanjski partneri | Prema potrebi Usuglasavanje oko nabave materijala za laboratorij: rokova nabave, kvalitete

|isporu¢enog materijala i sliéno

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja
| Naziv | Opis i potrebna razina uspjesnosti a
Obrazovna razina e  Zavrien sveuiliSni integrirani pfijediplomski i diplomski studij medicinske biokemije
e  PoloZen specijalisti€ki ispit iz medicinske biokemije i laboratorijske medicine
®  QOdobrenje za samostalan rad

| Radno iskustvo ::_Nije potrebno B B .
Informaticka znanja i |e  Rutinsko koridtenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

e  Rutinsko koridtenje komunikacijskih programa uklju¢ujuéi programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi {pametni
telefoni, tableti)

e  Dsnovno koriitenje operacijskog sustava i mreinih resursa, s razumijevanjem nacina organizacijei
pohrane sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

®  Profesionalna upuéenost u koridtenje digitaliziranih medicinskih aparata i instrumenata, u trenutnoj

| upotrebi ili nakon nabave
Ostala znanja i e Komunikacijske vjeitine
vjestine e  Osposobljenost za jeziéno pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje

¢ Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama informiranja
pacijenata ili organiziranja operativnog poslovanja

e  Upravljanje timskom komunikacijom s ciljem stvaranja produktivne radne atmosfere, uzajamnog
povjerenja i timskog organiziranja ambulantnih aktivnosti

o Iskustvo u pripremi edukacijskih materijala i prilagodbi sadrzaja razini struénosti auditorija

. |®  PoZeljno poznavanje i prakti¢no iskustvo u primjeni didaktickih principa i nastavne metodike
Ostale osobine ¢ |zuzetna takti¢nost i emocionalna stabilnost u radu s podredenima

kandidata ®  Narotita savjesnost i preciznost u radu, motivirana razumijevanjem vaznosti laboratorijskih nalaza za
daljnje medicinske postupke




Probni rad Sest mjeseci

'Naziv radnog mjesta: Magistar medicinske biokemije i Iaboratorljske medicine | redni broj:
Organizacijska jedinica:  Djelatnost laboratorijske dijagnostike / Medicinsko blokemuskl 031
| B laboratorij _

Uredba: 16.6.2. Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zadtite - Maglstar medicinske

biokemije i laboratorijske medicine

Smisao radnog mjesta

Organizacija rada laboratorija, samostalna provedba laboratorijskih postupaka i upravijanje radom osoblja laboratorija
Obavlja sve poslove koji su mu povjereni Ugovorom o provodenju primarne zdravstvene zadtite iz obveznog zdravstvenog osiguranja

iNe;zvosrzdni rukovoditelj: __'Voditelj Sluzbe -
Neposredni podredeni: Zaposlenici laboratorija

Osnovni zahtjevi za izvriitelja
: :

. . o . | priblizno
2adaci i poslovi _Kljucm elementi vremena (%)

Laboratorijske e  Rukovodenje radom u biockemijskog laboratorija: priprema laboratorija, organizacija rada
aktivhosti podredenih i nadzor
Obavljanje slozenih biokemijskih pretraga, kontrola uzimanja uzoraka i obrada dobivenih
rezultata
Analiza funkcioniranja opreme i odrzavanje mjernih instrumenata
Provjere laboratorijskih postupaka 70
Obavljanje pregleda svih rezultata pretraga i ovjera laboratorijskih nalaza
Provedba unutarnje kontrole kvalitete
Sudjelovanje u kontinuiranoj edukaciji zdravstvenih radnika
: e  Obavljanje ostalih struéno - medicinskih posiova prema potrebi i nalogu nadredenih
Kadrovske s Upravljanje radnim optere¢enjem osoblja i odgovornost za podtovanje obveza iz ugovora o radu
aktivnosti e Sudjelovanje u kontinuiranoj edukaciji zdravstvenih radnika, samostalnim pripremama | 10
| edukacijskih materijala i usmjeravanjem radnika prema drugim izvorima edukacijskih sadrZaja
| Administrativne ¢  Vodenje elektronske dokumentacije: medicinske, financijske i materijaine
aktivnosti e  Prikupljanje i prosljedivanje podataka iz evidencije prisutnosti na radu
Osobni razvoj Proutavanje stru¢ne literature, kontakt s akademskom zajednicom, sudjelovanje na stru¢nim
| skupovima, provedba vlastitih istraZivanja

10

10

. Izravni ucinci radnog mjesta | Neizravni ucinci rédnog mjesta
*  Popunjen kapacitet laboratorijskih obrada |®  Ubrzavanje i podizanje kvalitete cjelovitog sustava pruzanja
|®  Toénost nataza vainih za provedbu daljnjih medicinskih zdravstvenih usluga u DZ
obrada

_I_zravni poslovni ko_r_ltaﬁ

| Grupa kontakata | Ulestalost kontakata | Svrha kontakata o -
Nadredeni rukovoditelj | Svakodnevno Rukovodne upute i halozi, koordinacija i razmjena informacija
Zaposlenici laboratorija | Svakodnevno | Redovna suradnja na obavljanju radnih zadataka, rukovodno upravljanje
| Pacijenti | Prema potrebi Bavljenje pojedinim sluajevima
| Vanjski partneri Prema potrebi Usuglasavanje oko nabave materijala za laboratorij: rokova nabave, kvalitete

|isporu¢enog materijala i sli¢no

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja
| Naziv Opls i potrebna razina uspjeSnosti
Obrazovna razina e  Zavrien sveudilisni integrirani pruedmlomskl i dlplomskl studij medicinske biokemije
®  Odobrenje za samostalan rad




|Radno igi(ust_vo “Nije potrebno

Informaticka znanjai * Rutinsko koriitenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka {e-mail)

s  Rutinsko kori$tenje komunikacijskih programa uklju¢ujuci programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni
telefoni, tableti)

e Osnovno koridtenje operacijskog sustava i mreznih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i
pohrane sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

®  Profesionalna upuéenost u koridtenje digitaliziranih medicinskih aparata i instrumenata, u trenutnoj

[ | upotrebi ili nakon nabave
Ostala znanja i ®  Komunikacijske vjestine
vjestine e Osposobljenost za jezi¢no pravilno i razumijivo, pismeno i usmeno komuniciranje

» Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama informiranja
pacijenata ili organiziranja operativhog poslovanja

e Upravljanje timskom komunikacijom s ciljem stvaranja produktivne radne atmosfere, uzajamnog
povjerenja i timskog organiziranja ambulantnih aktivnosti

s skustvo u pripremi edukacijskih materijala i prilagodbi sadriaja razini stru¢nosti auditorija

. ®  PoZeljno poznavanje i praktino iskustvo u primjeni didakti¢kih principa i nastavne metodike
Ostale osobine e |zuzetna taktiCnost i emocionalna stabilnost u radu s podredenima
kandidata °

Narocita savjesnost i preciznost u radu, motivirana razumijevanjem vaZnosti laboratorijskih nalaza za
daljnje medicinske postupke

' l:’ra)nﬁad | est mjeseci - ) o B

Naziv radnog mjesta: | Zdravstveni radnik - prvostupnik medicinsko laboratorijske dijaénosﬁke redni broj:
'Organizacijska jedinica:  Laboratorijska dijagnostika/ Medicinsko biokemijski laboratorij . 032
Uredba: 16.11.3. Zdravstveni radnik prvostupnik medicinsko-laboratorijske dijagnostike u

| primarnoj zdravstvenoj zastiti 3

' Smisao radnog mjesta:

‘Samostalno obavljanje biokemijskih pretraga

Neposredni rukovoditelj: -j%ditelj laboratorijskog tima
| Neposredni podredeni: Nema

Osnovni zahtjevi za izvrsitelja
| . i

| o . . . priblizno
Zadaci i poslovi | KljUCilI elementi ) B vremena (%)
Redovne radne s  Prijem i uzimanje bioloskog materijala od pacijenata
aktivnosti »  Priprema bioloskog materijala za analiticki rad

priprema otopine za analiti¢ki rad

Mikroskopiranje

Obavljanje sloZenijih biokemijskih i hematoloskih pretraga

Obavljanje sloZenijih analiza po nalogu mag. med. biochem.

Sukladno utvrdenim obvezama Doma zdravlja po zakljutenom ugovoru sa HZZO-om, a prema 90
rasporedu voditelja, prikupljanje i transport laboratorijskih uzoraka iz ugovornih ordinacija na
podrucju biokemijskog laboratorija u kojem radi

e  Koordiniranje i nadzor rada u priruénim laboratorijskim sadrzajima

*  Sudjelovanje u edukaciji zdravstvenih radnika svoje i niZe struéne spreme

»  Unos podataka u elektronsku dokumentaciju (medicinsku, financijsku, materijalnu)
| ® Unos podataka u evidenciju o prisustvu na radu

Osobni razvoj _F‘rouEavanje strucne literature, kontakt s akademskom zajednicom, sudjelovanje na strunim 10
skupovima



_ B Izravni uini radnog mjesta- . Neizravni u€inci radnog mjesta
e  Toclnost nalaza vaznih za provedbu daljnjih medicinskih s
obrada

Podrska u radu laboratorija

®  Podrika terenskom prisustvu DZ

_[Z_I‘avﬂ poslovni kontakti

'Grupa kontakata | UZestalost kontakata | Svrha kontakata -
| Voditelj tima Svakodnevno Rukovodne upute i nalozi, koordinacija i razm]ena informacija
| Zaposlenici laboratorija  Svakodnevno Redovna suradnja na obavljanju radnih zadataka, rukovodno upravljanje B
Pacijenti | Prema potrebi Bavljenje pojedinim slu¢ajevima

Vanjski partneri Prema potrebi Prema nalogu voditelja, usuglasavanje oko nabave materijala za laboratorij:

| rokova nabave, kvalitete isporu¢enog materijala i sliéno

Znanja, vjeitine, kompetencije i osobine izvriitelja
Naziv Opis i potrebna razina uspjesnosti

Obrazovna razina |zavr3en prijediplomski studij medicinsko-laboratorijske dijagnostike
| odobrenje za samostalan rad

Radno iskust\;o Nije potrebno )
Informaticka e  Rutinsko koristenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
znanjaivje$tine | Pprezentacija i programa za razmjenu elektroni¢kih poruka (e-mail)

e  Rutinsko koriétenje komunikacijskih programa ukljué¢ujuéi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,
audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni telefoni, tableti)
e  Osnovno koritenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i pohrane
sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
e  Profesionalna upucenost u koristenje digitaliziranih medicinskih aparata i instrumenata, u trenutnoj upotrebi
| | ili nakon nabave
Ostala znanja i »  Komunikacijske vjestine
vjestine s Osposobljenost za jezi¢no pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje
e Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama informiranja pacijenata
ili organiziranja operativnog poslovanja
| ®  Doprinos produktivnoj timskoj komunikaciji

Ostale osobine e lzuzetna takti¢nost i emocionalna stabilnost uradu s osobljem Iaboratorua

kandidata ®  Narodita savjesnost i preciznost u radu, motivirana razumijevanjem vaznosti laboratorijskih nalaza za daljnje
. - | medicinske postupke -
| Probni rad | Tri mjeseca - )
Naziv radnog mjesta: Laboratorusk| tehniar u primarnoj zdravstvenoj zadtiti | redni broj:
| Organizacijska jedinica: | Djelatnost laboratorijske dijagnostike / Medicinsko blokemuskl 033

- laboratorij -
'Uredba: 16.13.5. Zdravstveni radnik / zdravstveno - laboratorijski tehnicar u primarnoj

zdravstvenoj zastiti 3

Smisao radnog mjesta:
Samostalno obavijanje blokemusklh pretraga

; Neposredni rukovoditteT Voditelj laboratorijskog tima
| Neposredni podredeni: |Nema

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

. . s . ) ibli
Zadaci i poslovi Kljucni elementi privt n?%v)remena



Redovne radne
aktivnosti

¢  Prijem i uzimanje bioloSkog materijala od pacijenata

¢  Priprema bioloskog materijala za analiticki rad

®  priprema otopine za analiticki rad

e  Mikroskopiranje

e  Sukladno utvrdenim obvezama Doma zdravija po zaklju¢enom ugovoru sa HZZO-om, a 90
prema rasporedu voditelja, prikupljanje i transport laboratorijskih uzoraka iz ugovornih
ordinacija na podrucju biokemijskog laboratorija u kojem radi

e Unos podataka u elektronsku dokumentaciju {medicinsku, financijsku, materijalnu)

. ®  Unos podataka u evidenciju o prisustvu na radu

Osobni razvoj Proucavanje struéne literature, kontakt s akademskom zajednicom, sudjelovanje na strucnim 10

skupovima

L 1zravni ufinci radnog mjesta Neizravni ucinci radnog mjesta

e  Tocnost nalaza vainih za provedbu daljnjih medicinskih °
obrada

Podrska u radu laboratorija

®  Podrika terenskom prisustvu DZ - |

lzravni poslovni kontakti

| Grupa kontakata Ucestalost kontakata  Svrha kontakata

Voditelj tima | Svakodnevno ' Rukovodne upute i nalozi, koordmacua i razmjena mformacua

Zaposlenici laboratorija | Svakodnevno | Redovna suradnja na obavljanju radnih zadataka, rukovodno upravijanje
| Pacijenti B | Prema potrebi | Bavljenje pojedinim slucajevima

Vanjski partneri Prema potrebi Prema nalogu voditelja, usuglaavanje oko nabave matenjala za laboratorij:

| rokova nabave, kvalitete isporuenog materijala i slicno

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvritelja
| Naziv | Opis i potrebna razina uspjesnosti

Obrazovna razina Zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za zdravstveno - laboratoruskog tehnitara
Odobrenje za samostalan rad

Radno iskustvo | Nije potrebno o
| Informati¢ka znanja |¢  Rutinsko koriitenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
i vje$tine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

e Rutinsko koriétenje komunikacijskih programa ukljuéujuci programe za {konferencijsku) videokomunikaciju, |
audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni telefoni, tabieti)
s Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nafina organizacije i pohrane
sluZbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
®  Profesionalna upuéenost u koristenje digitaliziranih medicinskih aparata i instrumenata, u trenutnoj
upotrebi ili nakon nabave
Ostala znanja i ¢ Komunikacijske vjestine
vjestine e  Osposobljenost za jeziéno pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje
e Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama informiranja
pacijenata ili organiziranja operativnog poslovanja
| s Doprinos produktivnoj timskoj komunikaciji
Ostale osobine e [zuzetna takti€nost i emocionalna stabilnost u radu s osobljem laboratorija
kandidata .

Naroéita savjesnost i preciznost u radu, motivirana razumijevanjem vaZnosti laboratorijskih nalaza za daljnje
medicinske postupke

Probni rad Dva mjeseca - |
'Naziv radnog mjesta: '_Edﬁeli_SI@e specijalisti¢ko - konzilijarne zdravstvene zadtite redm bro;
'Organizacijska jedinica: | Sluzba specijalisticko - konzilijarne zdravstvene zadtite | 034
| Uredba: 16.3.4. Voditelj ustrojstvene jedinice preko 40 zaposlenih - Imenuje Ravnatelj iz

Imenovanje

| redova radnika



iS_misag radnog mjesta:

Rukovodenje SluZbom, operativno rukovodenje timovima u ambulantama, prikupljaFje, analiza i preds_ta_vljanje podataka o
radu ambulanti Ravnatelju

Neposredni podredeni: | Zaposlenici Sluzbe

Osnovni zahtjevi za izvrsitelja
priblizno

Zadaci i poslovi | Kljuéni elementi | vremena (%)

Operativno e Opéa organizacija rada s uspostavom operativnih kriterija uspjednosti unutar viastitih rukovodnih
rukovodenje ovlasti, razradom naéina, brzine i kvalitete rada u suradnji s podredenim lije¢nicima i donoenjem
operativnih odluka prema upitima i zahtjevima iz timova
¢  Nadzor opsega i programa mjera zdravstvene zastite Sluzbe, i utvrdenja provedbe mjera,
uklju€ujuéi sanitarne mjere Sluzbe 30
Izravni obilasci timova po ambulantama, provjera i hadzor radnih aktivnosti te pruZanje stru¢no -
metodoloske podrske u radu

®  Opca operativna kontrola materijalnih tro3kova ambulanti |
Upravljanje e  Kontrola i ovjera evidencije prisutnosti radnika, prema izvjestajima ambulanti
kadrovima s  Prijedlog plana godidnjih odmora, prema prijedlozima iz ambulanti i potrebama poslovanja
e  Prijedlog rasporeda radnika i podjele posiova medu ambulantama, temeljem dokumentiranih
| podataka o aktivnostima i broju pacijenata
e  Organiziranje zamjena za odsutne radnike, raspoloZivim kadrovima
e  Prijedlozi mjera i reguliranja radnopravnog statusa radnika sukladno uéinku, ostvarenim
rezultatima i zalaganju
e  Sudjelovanje u disciplinskim postupcima 30
»  Nadzor i upravljanje ucinkom radnika, sukladno zahtjevima definiranim u opisima radnih mjesta,
stru¢nim kriterijima i operativnim zahtjevima posla.
¢ Upravljanje edukacijom i struénim usavrSavanjem radnika, u koordinaciji s radnicima ambulanti i
uz mogucnost izravnih prijedloga radnika za vlastito struéno usavriavanje, u okvirima predvidenih
budieta i uz odobrenje / koordinaciju s voditeljem SluZbe.

. o |® Sudjelovanje u obradi materijala za zakljufivanje ugovora s HZZO-om .
Upravljanje e Redovno prikupljanje podataka o stanju medicinske opreme i tehnike, u smislu funkcionalnosti i
medicinskom ispravnosti, i prema potrebama broja i vrste medicinskih postupaka.
tehnikom i s  Redovno prikupljanje podataka o potro3nji lijekova i medicinskog materijala. 20
materijalom e U koordinaciji s voditeijem SluZbe, priprema zahtjeva za nabavu medicinske tehnike i materijala

| 1zvjedtavanje Redovno i pravodobno izvjedtavanje Voditelju SluZbe u skladu s pismeno odredenim procedurama ili

| usmenim uputama o svim okolnostima postovanja, s posebno istaknutim:
e  Podacima o radnoj efikasnosti timova, uklju€ujuci koli€inu i kvalitetu obrada pacijenata
e  Podacima o stanju medicinske opreme i tehnike 10
e Potro3nji lijekova i medicinskog materijala

_ ®  lzvjestajima o optoj potrodnji i materijalnim troskovima |
Osobni razvoj | Osobno usavrsavanje u podrugju najboljih praksi primarne zdravstvene zaitite, sa struénog /

medicinskog, administrativnog i operativnog aspekta, ¢itanjem stru¢ne literature, prisustvovanjem 10
| struénim skupovima i provedbom ostalih aktivnosti uz suglasnost i podriku Ravnatelja

. lzravni udinci radnog mjesta | Neizravni uéinci radnog mjesta B
e Kadrovski, tehnicki i materijalni optimum posiovanja ambulanti Pobolj$anje segmenta javnog zdravstva - specijalisticko -
®  Struna podrika razvoju rada ambulanti, osuvremenjivanju konzilijarne zdravstvene zastite

tehnoloske i materijaine baze i optimiranju potro3nje

lzravni poslovt_ti kontakti
Grupa kontakata Ulestalost kontakata B Svrha kontakata




Voditelj SluZbe ' Dnevno Redovno i izvanredno izvjeétavanj;, primanje uputa i naloga,
koordinacija

Doktori medicine i ostali , Dnevno Nadzor i informiranje, podr.f'»k_a i ;ig_uravanje raznih aspekata
| Elanovi timova B | - | uvjeta rada, upravijanje timskim i osobnim uginkom
Pacijenti Povremeno, prema rasporedu | Prisustvo u provedbi medicinskih postupaka po ambulantama, s
- | utvrdenom po viastitom nahodenju | ciljiem osobnog informiranja o natinu pruZanja usluga pacijentima |
Ravnatelj ~  Povremeno | Podr3ka voditelju Sluzbe u predstavljanju okolnosti poslovanja

Znanja, vjedtine, kompetencije i osobine izvriitelja

| Naziv Opis i potrebna razina uspjeﬁnosti_ B
Obrazovna e  Zavrien preddiplomski i diplomski sveucilidni ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij medicine s
razina poloZenim specijalistitkim ispitom iz neke od djelatnosti SuZbe na podrutju specijalistitko-konzilijarne zdravstvene
zastite.

®  Odobrenje za samostalan rad

! Radno iskustvo | Pet (5) godina

Informaticka e  Rutinsko koristenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
znanja i vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mait)
e  Rutinsko koriétenje komunikacijskih programa ukljuéujuéi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,
audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi {pametni telefoni, tableti)
Osnovno koriétenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i pohrane
sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
e Opde razumijevanje koncepata kori$tenja relacijskih baza podataka s ciljem:
e  Unaprjedenja rada Sluzbe i administrativnog rastere¢enja medicinskog osoblja
_ ®  Dobivanja jasnijih, preglednijih i za odluke bolje iskoristivih izvjetaja o poslovanju
Ostalaznanjai | Komunikacijske vjestine
vjestine Osposobljenost za jezi¢no pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje
Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa

sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog poslovanja
e Upravljanje timskom komunikacijom s ciljem stvaranja produktivne radne atmosfere, uzajamnog povjerenja i

timskog organiziranja ambulantnih aktivnosti
e Precizno i jasno komuniciranje radne uspje$nosti po unaprijed utvrdenim kriterijima
*  Visoka strunost lije€nika u specijalisticko - konzilijarnoj zdravstvenaoj zastiti i/ili stacionarnom lije¢enju i

hemaodijalizi
¢  PoZeljno dugogodisnje iskustvo aktivne ukljutenosti u suradnju s raznim specijalizacijama iz spekira aktivnosti,

zbog razumijevanja struénih specifi¢nosti djelatnosti pojedinih timova, i moguénosti dono3enja odluka o Sirokom

spektru medicinskih aktivnosti timova

_ |®  Poznavanje svrhe i funkcioniranja 3irokog spektra medicinske opreme i tehnike
Ostale osobine ¢  lzuzetna takti¢nost i emocionalna stabilnost u radu s podredenima
kandidata s  Razumijevanje okolnosti ambulantnog rada iz vlastitog iskustva i posljediéno, osposobljenost za uvijerljivo i
stru¢no argumentiranje u rukovodnom djelovanju
e Narotita uspjeénost u stvaranju klime povjerenja i suradnje s timovima, s ciljem vlastitog upucivanja u
specifiénosti rada timova, stvarnja stru¢nog i profesionalnog autoriteta i saviesnog i potpunog prikupljanja
podataka potrebnih za dono3enje odluka poslovanju u raznovrsnim medicinskim specijalizacijama
® Intrinzi¢no motivirana humanost u odnosu prema osoblju ambulanti i pacijentima, sa svije3¢u znacaja viastite
_funkcije u pobolj3anju kvalitete Zivota podredenih zaposlenika i pacijenata
Probni rad nije predviden
'Naziv radnog mjesta: | Doktor medicine odredene specijalizacije - specijalist 3 | redni broj:
| Organizacijska jedinica: ' Sluzba specijalisticko - konzilijarne zdravstvene zadtite - . 035
Uredba: 16.4.8. Doktor medicine specijalist 3

S_mi_gag rad_nog m_ies_ta: B
|® Organizacija rada i rukovodenje medicinskim timom



e Samostalno obavljanje aktivnosti lije¢nika - specijalista prema kriterij_ima ranga specijalista

e Obavlja sve poslove koji su mu povjereni Ugovorom o provodenju primarne zdravstvene zastite iz obveznog
zdravstvenog osiguranja

!__0 Povremene mentorske i edukacijske aktivnosti, struéno - znanstveni angazman uklju¢ujuéi osobni razvoj i razvoj struke

| Weposredni rukovodizelj: B _Tlodite|j Sluzbe
Neposredni podredeni: _ Clanovi tima

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

. . _—_ . | priblizno
Zadaci i poslovi Kljuéni elementi | vremena (%)

Rad s pacijentima e  Organizacija timskog rada ambulante u smislu nacina rada, aZurnosti, raspodijele poslova i
izravnog stru¢nog nadzora aktivnosti ¢lanova tima
Samostalni rad u ambulanti, prijem i obrada pacijenata
Lijecnicka aktivnost - lije€enje pacijenta usmjereno na pobolj$anje kompletnog zdravstvenog
stanja pacijenta, ukijutujui propisivanje preventivnih mjera
Prikupljanje laboratorijskih i drugih dijagnosti¢kih analiza neophodnih za procjenu
zdravstvenog stanja pacijenta
»  Upucivanje pacijenata na potrebne dijagnosticke, terapijske i rehabilitacijske postupke drugih 70
specijalistickih timova
AngaZman u ambulanti koordiniran s podrikom drugih timova i potrebama lijeéenja i
rehabilitacije pacijenata u njihovom domu
¢ Sudjelovanje u procjeni radne sposobnosti i upuéivanje na lijetnicke i invalidske komisije
Stru¢na misljenja za sluzbene zahtjeve kod odredenih slu¢ajeva bolesti i povreda
Obavljanje dijela administrativnih posiova s pacijentima, u okviru vlastitih nadleinosti
|® Radu stacionaru

Kadrovsko *  Procjene radne uspjeSnosti clanova tima, i preporuke za osobni razvoj
upravijanje ¢ Organizacija ili samostaina provedba kontinuirane edukacije ¢lanova tima
¢  Mentorske i obrazovne aktivnosti sa specijalizantima i pripravnicima 10
e U suradnji s Glavnom sestrom kompletira evidencije prisutnosti na radu i prijedloge godisnjih
| ___odmora B B
Djelovanje u e Prema rasporedu, rad na punktovima posebnog dezurstva
zajednici ¢  Sudjelovanje u provedbi posebnih preventivnih zdravstvenih programa

U skladu s viastitim strunim kompetencijama i saznanjima iz prakse, strué¢no koncipiranje i 10
predlaganje takvih programa nadredenima

®  Suradnja sa sveudilidnim i $kolskim institucijama i rad na obrazovanju uéenika i studenata,
prvenstveno medicinske struke

Osobni razvoj Proutavanije struéne literature i legislative povezane s poslom, vlastita struéna i znanstvena
produkcija povezana s izlaganjima na javnim struénim i znanstvenim skupovima, u skladu s 10
dogovorom s nadredenima, realizacija ostalih oblika razvojnih aktivnosti.

lzravni ulinci radnog mjesta Neizravni u€inci radnog mjesta

e  Efikasno organiziranje timskih aktivnosti ®  Javhozdravstvene koristi za populaciju
e  Dobrobit pacijenata - korisnika usluga tima Zupanije sa zdravstvenim potrebama

e  Visoka radna motivacija i radna uspjesnost lanova tima koje zahtijevaju specifi¢nu specijalistitku
e Uredna provedba administrativnih poslova i aZurno isporuivanje statisti¢kih i ostalih intervenciju

izvjeStaja o radu, javnozdravstvenog i administrativnog znacaja
®  Priprema kompetencija i aktivnosti za napredovanje prema rangu savjetnika

lzravni poslovni konla_k;i

_Grupa kontakata UZestalost kontakata  Svrha kontakata
Clanovi tima | Svakodnevno Operativna suradnja, rukovodni rad s podredenima
Voditelj Sluzbe, Ravnatelj Prema potrebi lzvjestaji, razvoj medicinske prakse i unapredenja poslovanja, rje$avanje

. | | specifi¢nih kadrovskih i tehnickih problema
Pacijenti Svakodnevno | Specijalisti¢ki rad s pacijentima



Strucne i znanstvene institucije, Povremeno Objava radova, edukacijske aktivnosti, osobni razvoj, sudjelovanje na
3kole i sveucilista __stru€nim skupovima

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

| Naziv | Opis i potrebna razina uspjesnosti
| Obrazovna razina e  Zavrien preddiplomski i diplomski sveutiliéni iti integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili3ni studij
medicine

o  PoloZen specijalisti¢ki ispit iz djelatnosti specijalizacije radnog mjesta
. ~|® Odobrenje za samostalan rad B -
Informatitka znanja |* Rutinsko koristenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
li vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)
e Rutinsko koristenje komunikacijskih programa uklju¢ujuéi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,
audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni telefoni, tableti)
e Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i pohrane
sluZbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

e  Profesionalna upuéenost u kori$tenje digitaliziranih medicinskih aparata i instrumenata, u trenutnoj
upotrebi ili nakon nabave

Ostala znanja i ¢  Komunikacijske vjestine
vjeitine e  Osposobljenost za jeziéno praviino i razumijivo, pismeno i usmeno komuniciranje
¢ Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama informiranja
pacijenata ili organiziranja operativnog poslovanja

®  Upravljanje timskom komunikacijom s ciliem stvaranja produktivne radne atmosfere, uzajamnog povjerenja
[ | itimskog organiziranja ambulantnih aktivnosti B
Ostale osobine e lzuzetna takti¢nost i emocionalna stabilnost u radu s podredenima
kandidata e  Osposobljenost za eti¢no i struéno objasnjavanje zdravstvenog stanja pacijentima i njihovim najblizima, u
skladu s propisima o €uvanju tajnosti osobnih podataka

¢ Iskustvo u komuniciranju vainosti discipliniranog i savjesnog odnosa pacijenata prema zdravlju i redovnoj
provedbi propisanih terapija

|®  Uvjerljivost i stvaranje povjerenja u odnosu s pacijentom

Probni rad | est mjeseci ) ) =
Naziv radnog mjesta: Medicinska sestra ]_medici;ski tehnicar prvostupni_k u pri_marnoj _regnmoji
. (zdravstvenoj zastiti 3 |

 Organizacijska jedinica: | SluZba specijalistitko - konzilijarne zdravstvene zastite | 036

Uredba: 16.11.3. | Medicinska sestra/medicinski tehniéar prvostupnik u primarnoj zdravstvenoj zadtiti 3

Smisao radnog mjesta:

e  Obavljanje poslova podrike lijeéni¢kom timu u skiadu s potrebama dijagnostlgkih i terapijskih aktivnosti, iz domene
struénih kompetencija medicinske sestre / medicinskog tehni¢ara / zdravstvenog radnika u lijeénickom timu primarne ili
specijalisti¢ko - konzilijarne zdravstvene zastite

® Obavljanje ostalih tehnigkih i administrativnih poslova podr3ke timu i radu stacionara

l N_ep-osrini rquvcEi_t_te: B :\_Ioditelj tima u operativnom radi:, Po_;mé_nik Ravnatelja za sestrinstvo )
| Neposredni podredeni: | Nema

Osnovni zahtjevi za izvriitelja
[

.. . sy . ) I priblizno
| Zadaci i poslovi Kljuéni elementi vremena (%)

50

Rad s pacijentima e Prihvat pacijenata i priprema medicinske dokumentacije za pacijente
o Pomot lijeniku kod pregleda i intervencija




e  Suradnja na pripremi i primjeni cjepiva i ostale ordinirane terapije propisane od strane
lijecnika

*  TrijaZa pacijenata

e  Obavljanje dostupnih laboratorijskih pretraga i sudjelovanje u jednostavnijim postupcima
funkcionalne dijagnostike:

° Provodenje ostalih postupaka sukladno kompetencijama i djelokrugu rada u ordinaciji
specijalisticko konzilijarne zdravstvene zastite a prema standardiziranim operativnim
postupcima u zdravstvenoj njezi

¢  Podtivanje Etitkog kodeksa medicinskih sestara

|e  Sudjelovanje u provedbi mjera reanimacije

e  Obavljanje kompleksnijih poslova iz podrugja zdravstvene njege sukladno kompetencijama
prvostupnice sestrinstva

¢  Profesionalna, odgovorna i eti€na komunikacija s pacijentima i njihovim bliskim osobama,
svim kanalima komunikacije (u izravnom kontaktu, preko telefona, e-mail porukama i svim
ostalim raspoloZivim kanalima)

® Sudjelovanje u edukaciji pacijenata i &lanova obitelji/skrbnika

| Administrativni *  Redovita provjera i adekvatno zbrinjavanje papirnate kartoteéne dokumentacije
poslovi s  Profesionalna i odgovorna komunikacija s vanjskim partnerima, ukljuujuéi dostavljate /
dobavljade, servisere i ostale
¢ Vodenje elektronske dokumentacije (medicinske, financijske i materijalne) 10
e Sukladno internom rasporedu aktivnosti, azurira evidencije prisutnosti na radu i rasporeda
godidnjih odmara
. N _®  Zaprima gotovinske uplate za zdravstvene usluge B
Medicinski poslovi ¢  Priprema potrebnih lijekova, medicinskih sredstava
e Provodi postupke asepse kao i postupke prevencije bolni¢kih infekcija
L ]

Priprema instrumente i materijal za sterilizaciju, provodi sterilizaciju i vrsi kontrolu

ispravnosti sterilizacije 10
Adekvatna pohrana lijekova, provjere rokova valjanosti, provjere zaliha lijekova i ostalog

potrebnog materijala za nesmetan rad ordinacije

| ® Pokretanje narudzbi lijekova i medicinskog materijala prema kriterijima potrebnih zatiha

Kadrovski poslovi ®  Edukacija i uvodenje u rad u€enika, pripravnika i novoprimijenog kadra, u svom djelokrugu 10
rada B
Osobni razvoj Citanje stutne literature, izravne struéne konzultacije, sudjelovanje na struénim skupovima i 10
| viastita stru€na produkcija |
Ostalo Prema uputama nadredenih rukovoditelja, obavlja i ostale posiove tehnitke i medicinske podrike
u prostorijama Doma zdravlja i na terenu 10
Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu pomoénika ravnatelja za sestrinstvo i
ravnatelja -
| - lzravni ucinci radnog mjesta - . Neizravni udinci radnog mjesta B
| Pravovremeno i profesionalno obavljanje svih poslova podrike e  Zadovoljstvo pacijenata pruzenom zdravstvenom
povezanih s funkcioniranjem lijecni¢kog tima i posljediéno, povecanje zaStitom
medicinskih kapaciteta timova za obradu pacijenata P

Fokusiranje lijecnika na kljune aspekte njihovih

®  Razvoj kadrovske baze u vlastitoj djelatnosti medicinskih ekspertiza

Izravni poslovni kontakti

‘Grupa kontakata 'Utestalost kontakata |Svrha kontakata -
Clanovi tima ‘Svakodnevno i |Primanje uputa, koordinacija u radu - - |
Pacijenti Svakodnevno |Administrativna i medicinska priprema i provedba medicinskih postupaka, davanje
| |uputa o terapiji i komuniciranje ostalih aspekata zdravstvenog stanja |
|Administrativne slube  |Prema potrebi |Koordinacija oko aZuriranja evidencija, ostali elementi administrativnog poslovanja |
Vanijski partneri Prema potrebi Nabavne aktivnosti, narudivanje servisnih termina i ostale vrste podrske posiovnoj
suradnji

Znanja, vjeitine, kompetencije i osobine izvrsitelja
Naziv |Opis i potrebna razina uspjeSnosti



Obrazovna razina e

Zavrsen prijediplomski studij sestrinstva

®  QOdobrenje za samostalan rad

Radno iskustvo _NLe potrebno

|Informaticka °
znanja i vjestine
*

Rutinsko koridtenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

Rutinsko koristenje komunikacijskih programa uklju€ujuéi programe za (konferencijsku) videokomunikaciju,
audioveze i tekstuaino komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni telefoni, tableti)

Osnovno koriétenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem natina organizacije | pohrane
sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

Osposobljenost za koristenje raznovrsnih informatitkih pomagala povezanih s medicinskim postupcima i
instrumentima

®  Detaljno korisnitko poznavanije i rutinsko koristenje informatickih alata za administrativnu podriku i

\Ostalaznanjai  *
vjestine o
L ]

_izvjedtavanje

Komunikacijske vjestine

Osposobljenost za jeziéno pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje

Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog posiovanja

Takti¢nost, strpljivost, jasnoéa i uvjerljivost u komunikaciji sa $irokim krugom kontakata: lije¢nicima, sestrama i
medicinskim tehni¢arima, pacijentima i vanjskim suradnicima.

®  Poznavanje svrhe i natina koridtenja Sirokog spektra medicinske opreme i tehnike, s naglaskom na opremu |

'Ostale osobine o
\kandidata

kori$tenu u svakodnevnim zadacima

Empati¢nost prema stanjima i potrebama pacijenata, s posljediénim zalaganjem za provedbu optimalnih
postupaka i pruZanjem potrebne stru¢ne podrske pacijentima

®  Visoka radna energija | posvetenost podrici medicinskom osoblju u administrativnim i medicinskim

| procedurama

Probni rad |Tri mjeseca -

|Naziv radnog mjesta: Medicinska sestra / medicinski tehni€ar u primarnoj zdravstvenoj zastiti3 | redni broj:
 Organizacijska jedinica: | Sluiba specijalisti¢ko - konzilijarne zdravstvene zastite - 037

Uredba: 16.13.5.

Smisao ra_dnog_ n_ljest;:

Medicinska sestra / medicinski tehnigar u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3

| Obavljanje poslova podrike lijecnitkom timu u skladu s potrebama dijagnostiZkih i terapijskih aktivnosti, iz domene
strugnih kompetencija medicinske sestre / medicinskog tehnitara / zdravstvenog radnika u lije€ni¢kom timu primarne ili
specijalistitko - konzilijarne zdravstvene zastite

e  Obavljanje ostalih tehni€kih i administrativnih poslova podr3ke timu i radu stacionara

| Nepo;ra:ln_i rukovoditelj: }'Voditeli tima u operativnom radu, Pomoénik Ravnat_elja za sestrinstvo

| Neposredni podrede

ni: |Nema -

Osnovni zahtjevi za izvrsitelja

|
| Zadaci i poslovi

Rad s pacijentima

- . | priblizno
Kljucni elementi P

S | vremena (%) |

e  Prihvat pacijenata i priprema medicinske dokumentacije za pacijente

*  Pomoé lijeniku kod pregleda i intervencija

e  Suradnja na pripremi i primjeni cjepiva i ostale ordinirane terapije propisane od strane lije¢nika

e  TrijaZa pacijenata

e (Obavljanje dostupnih laboratorijskih pretraga i sudjelovanje u jednostavnijim postupcima
funkcionalne dijagnostike

e Provodenje ostalih postupaka sukladno kompetencijama i djelokrugu rada u ordinaciji
specijalisti¢ko konzilijarne zdravstvene zaitite a prema standardiziranim operativnim postupcima u
zdravstvenoj njezi

®  Podtivanje Etickog kodeksa medicinskih sestara

50



e Sudjelovanje u provedbi mjera reanimacije
*  Profesionalna, odgovorna i eticna komunikacija s pacijentima i njihovim bliskim osobama,
svim kanalima komunikacije (u izravnom kontaktu, preko telefona, e-mail porukama i svim ostalim
raspoloZivim kanalima)
. | ® Sudjelovanje u edukaciji pacijenata i &lanova obitelji/skrbnika
| Administrativni e  Redovita provjera i adekvatno zbrinjavanje papirnate kartote¢ne dokumentacije

poslovi e Profesionalna i odgovorna komunikacija s vanjskim partnerima, uklju€ujudi dostavljace /
dobavljace, servisere i ostale
®*  Vodenje elektronske dokumentacije (medicinske, financijske i materijalne) 10

e  Sukladno internom rasporedu aktivnosti, aZurira evidencije prisutnosti na radu i rasporeda
godisnjih odmora
. ~_® zaprima gotovinske uplate za zdravstvene usluge
| Medicinski poslovi ®  Priprema potrebnih lijekova, medicinskih sredstava
e  provodi postupke asepse kao i postupke prevencije bolnickih infekcija
e  Priprema instrumente i materijal za sterilizaciju, provodi sterilizaciju i vr3i kontrolu ispravnosti
sterilizacije 10
s  Adekvatna pohrana lijekova, provjere rokova valjanosti, provjere zaliha lijekova i ostalog
potrebnog materijala za nesmetan rad ordinacije

| ®  Pokretanje narudzbi lijekova i medicinskog materijala prema kriterijima potrebnih zaliha

Kadrovski poslovi e  Edukacija i uvodenje u rad uZenika, pripravnika i novoprimljenog kadra, u svom djelokrugu rada | 10
Osobni razvoj Citanje struéne literature, izravne struéne konzultacije, sudjelovanje na strugnim skupovima i vlastita 10

. | struéna produkcija |
Ostalo | Prema uputama nadredenih rukovoditelja, obavlja i ostale poslove tehnitke i medicinske podrike u

prostorijama Doma zdravlja i na terenu

Obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu pomocénika ravnatelja za sestrinstvo i 10
ravnatelja -
| Izravni udinci radnog mjesta I Neizravni ucinci radnog mjesta
*  Pravovremeno i profesionalno obavljanje svih poslova podrike povezanih |e  Zadovoljstvo pacijenata pruzenom zdravstvenom
s funkcioniranjem fije¢nitkog tima i posljedi¢no, povecanje medicinskih zastitom
kapaciteta timova za obradu pacijenata e  Fokusiranje lijenika na kljuZne aspekte njihovih
®  Razvoj kadrovske baze u vlastitoj djelatnosti - | medicinskih ekspertiza
B ) B lzravni poslovni kontakti
| Grupa kontakata |Ugestalost kontakata | Svrha kontakata B B
Clanovi tima | Svakodnevno Primanje uputa, koordinacija u radu -
Pacijenti | svakodnevno Administrativna i medicinska priprema i provedba medicinskih postupaka, davanje
| = | uputa o terapiji i komuniciranje ostalih aspekata zdravstvenog stanja
Administrativne sluzbe Prema potrebi Koordinacija oko aZuriranja evidencija, ostali elementi administrativnog
_ | B B posiovanja B |
Vanjski partneri Prema potrebi Nabavne aktivnosti, narucivanje servisnih termina i ostale vrste podrike poslovnoj |
suradnji

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvrsitelja
|Naziv. | Opis i potrebna razina uspjesnosti -
Obrazovna razina s Zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre / tehnidare
®  Qdobrenje za samostalan rad

'Radno iskustvo | Nije potrebno
Informati¢ka znanja ¢  Rutinsko koristenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora, programa za izradu
|1 vjeStine prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

e Rutinsko koristenje komunikacijskih programa ukljuéujuci programe za (konferencijsku) videokomunikaciju, |
audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni telefoni, tableti)
e  Osnovno koriStenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nafina organizacije i pohrane
sluzbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
|®  Osposobijenost za koridtenje raznovrsnih informati¢kih pomagala povezanih s medicinskim postupcimai



instrumentima

®  Detaljno korisnitko poznavanje i rutinsko koriétenje informatickih alata za administrativnu podrsku i

| izvjestavanje - B
Ostala znanja i e Komunikacijske vjestine
vjestine e Osposobljenost za jezi¢no praviino i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje

e Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne komunikacije sa
| sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s potrebama operativnog
poslovanja
e  Taktitnost, strpliivost, jasnoca i uvjerljivost u komunikaciji sa Sirokim krugom kontakata: lije¢nicima,
sestrama i medicinskim tehni¢arima, pacijentima i vanjskim suradnicima.

®  Poznavanje svrhe i naina koridtenja Sirokog spektra medicinske opreme i tehnike, s naglaskom na opremu
koristenu u svakodnevnim zadacima

Ostale osobine s  Empati¢nost prema stanjima i potrebama pacijenata, s ;;osljedit':nim zal_aganjem za provedbu 6ptin;a|nih
kandidata postupaka i pruZanjem potrebne strutne podrske pacijentima
®  Visoka radna energija i posvetenost podrici medicinskom osoblju u administrativnim i medicinskim
procedurama S

'Probni rad '_Dva mjeseca o

| Naziv radnog mjesta:  Psiholog koji sudjeluje u procesu dijagnostike i lije€enja3 | redni broj:
Organizacijska jedinica: 'Djelatnost psihijatrije . 038
Uredba: 16.9.1. ! Psiholog koji sudjeluje u procesu dijagnostike i lije¢enja 3

| Smisao radnog mjesta: B -
Provedba dijagnosti€kih i terapijskin postupaka s pacijentima s problemima u podru&ju mentalnog zdravlja

Obavija sve poslove koji su mu povjereni Ugovorom o provodenju primarne zdravstvene zastite iz obveznog zdravstvenog
~osiguranja

| Neposredni rukovoditelj: ~  Voditelj Sluzbe -
| Neposredni podredeni: 'Nema -
Osnovni zahtjevi za izvrSitelja - B B
Zadaciiposlovi  Kijuiniclementi - | i
Provedba o  TrijaZa pacijenata
dijagnosti¢kih *  Provedba psiholo$kih testiranja standardnim i naprednim instrumentarijem 30
postupaka e  Obavljanje jednog ili viSe dijagnostickih intervjua
| ® Pisanje nalaza i usmjeravanje pacijenta za nastavak zdravstvenih postupaka
Provedba |e  Redovni terapijski susreti s pacijentima
| terapijskih l e  QOrganiziranje i vodenje terapijskih grupa
postupaka e  Prilagodbe terapije reakcijama pacijenata i eventualno ponavljanje dijagnostickih postupaka 50
®  Suradnja s bliskim osobama pacijenta na stabiliziranju i poboljSanju mentalnog zdravlja i
| ozdravljenju -
Administriranje | Obavijanje standardnih administrativnih poslova, ukljuujuéi arhiviranje i evidentiranje obavljenih
postupaka, unos podataka u elektronitku evidenciju radnog vremena, zahtjeve za godisnje odmore i 10
_ | ostalo - o | —
Osobni razvoj Proucavanje struéne literature, kontakti s akademskom zajednicom i stru¢nim krugovima 10
[ lzravni uéinci radnog mjesta B Neizravni ucinci radnog mjesta )
| Pobolj3anje mentalnog stanja pacijenata | Doprinos zajednici kroz socijalnu ukljuéenost pacijenata

_ _ lzravni poslovni kontakti
| Grupa kontakata | UCestalost kontakata  Svrha kontakata N
| Voditelj dispanzera Svakodnevno Primanje uputa i naloga, razmatranje slutajeva



Kolege | Svakodnevno Razmatranje slu¢ajeva, struéna komunikacija

Pacijenti Svakodnevno | Terapijski i dijagnosticki postupci -

| Bliske osobe pacijenata | Povremeno | Upute i podrdka B

Struéni kontakti | Povremeno Dopisi prema drugim institucijama sli¢ne djelatnosti, kontakti sa stru¢nim

| krugovima zbog osobnog razvoja

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

Naziv

Opis i potrebna razina uspjeEnEti

Obrazovna razina

-zavrieni preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij psihologije
ili dodiplomski studij psihologije -mag. psych.

-zavr3en poslijediplomski specijalisti¢ki studij klinicke psihologije — sveucili$na/sveucilidni
specijalistica/specijalist klini€ke psihologije ili sukladno Pravilniku o priznavanju statusa klini¢kog psihologa

- potvrdnicom priznati status klinitkog psihologa

|- osnovna dopusnica za obavijanje psiholo3ke djelatnosti

Radno iskustvo

Jedna (1) godina radnog iskustva

Informatitka znanja i
vjestine

'Ostala znanja i vjestine

' Ostale osobine
| kandidata
'Probni rad

Naziv radnag mje;t;:
 Organizacijska j_edinica_:
'Uredba: 16.11.3.

:'Smisao radnog mjesta:

e  Rutinsko koristenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tablitnog kalkulatora, programa zaizradu
prezentacija | programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)

e  Rutinsko koristenje komunikacijskih programa ukijuéujuci programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni
telefoni, tableti)

®  Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreinih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i
pohrane sluZbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

®  Temeljita upucéenost u dijagnosti¢ki i psihoterapijski rad s pacijentima i razvijena empati¢nost u pristupu
pacijentima

' Prihvacanje terapijskog i dijagnosti¢kog rada kao osobnog poziva u podrici pacijentima s psihickim

problemima

Sest mjeseci

Zdravstveni radnik - Prvostupnik fizioterapije u primarnoj zdravstvenoj redni br?j:
zadtiti 3 - .
 Fizikalna terapija i rehabilitacija [ 039

| Provedba fizioterapeutskih postupaka

-_Rleposﬁadni rukovoditelj:
Neposredni podredeni:

| Voditelj tima
'Nema

Osnovni zahtjevi za izvrSitelja

| Zadaci i poslovi | Kljuéni

. ~ priblizno
elementi P

Redovne radne ¢ Obavljanje posiova radnog mjesta fizioterapeuta s poveéanom strutnoséu u zdravstvenoj njezi

| vremena (%)

aktivnosti bolesnika, odnosno, obavljanje terapeutskih radnji po uputama lije¢nika

Obavljanje vjezbi korektivne gimnastike
Provodi elektroterapijske procedure
Vodenje protokola o izvrSenim radnjama i utroSenom materijalu, o ¢emu sastavlja propisane

izvjestaje 90
¢ Savjesno upravljanje uredajima kojima rukuje, i bez odgode, obavjestavanje rukovoditelja o
neispravnostima
¢  Koordiniranje i nadzor rada fizioterapeuta niZe spreme

Sudjelovanje u kompliciranijim terapeutskim postupcima
Sudjelovanje u zdravstvenom obrazovanju pacijenata i preventivnoj edukaciji



e Profesionalno i odgovorno komuniciranje s pacijentima i ostalim sudionicima brige o zdravlju

pacijenta
. |®  Unos podataka u elektronsku evidenciju prisutnosti na radu i zahtjeva za godisnji odmor |
Osobni razvoj Kontakt sa strukom prou¢avanjem struéne literature, pohadanjem edukacija i struénih seminara | 0
Izravni udinci radnog mjesta _ Neizravni uginci radnog mjesta |
'Provedeni fizioterapeutski postupci | Olak3anje i poboljdanje zdravstvenog stanja pacijenata

lzravni poslovni kontakti

Grupa kontakata | Ucestalost kontakata |Svrha kontakata B
Pacijenti Svakodnevno - | Upute i informiranje o zdravstvenom stanju |
| Kolege u timu | Svakodnevno | Razmjena informacija o pacijentima, suradnja u razvoju stru¢nih kompetencija

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

Naziv Opis i potrebna razina uspjeSnosti -
| Obrazovna razina s Zavr$en preddiplomski studij fizioterapije
|®  Odobrenje za samostalan rad
'Radno iskustvo —l Nue potrebno
Informati¢ka znanja i e Rutinsko konstenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tablitnog kalkulatora, programa za izradu |
|vje§tine prezentacija i programa za razmjenu elektronitkih poruka (e-mail)

e  Rutinsko koridtenje komunikacijskih programa ukljuéujuéi programe za (konferencijsku)
| videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi
{pametni telefoni, tableti)
e Osnovno koridtenje operacijskog sustava i mreznih resursa, s razumijevanjem nafina organizacije i
pohrane sluibenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika
e  Osposobljenost za koridtenje raznovrsnih informati¢kih pomagala povezanih s medicinskim
postupcima i instrumentima

®  Detaljno korisni¢ko poznavanje i rutinsko kori$tenje informatickih alata za administrativnu podrdku i
izvjestavanje

'Ostala Znanja i vjestine

- |®  Pozeljno iskustvo i osnovna znanja o pedagoskom / obrazovnom radu i didaktici / metodici nastave
Ostale osobine kandidata |® EmpatiZnost prema stanjima i potrebama pacijenata, s posljeditnim zalaganjem za provedbu
optimalnih postupaka i pruzanjem potrebne stru¢ne podrike pacijentima

®  Visoka radna energija i posveéenost podrici medicinskom osoblju u administrativnim i medicinskim

L | procedurama - . I

| Probni rad | Tri mjeseca - - B
Naziv radnog mjesta: zdravstveni radnik - fizioterapeutski tehnicar u primarnoj zdravstvenoj redni broj:

| zadiy |

| Organizacijska jedinica: Ambulanta fizikalne medicine i rehabilitacije . 040
Uredba: 16.13.5. Zdravstvem radnik - ﬁzmterapeutskl tehnitar u primarnoj zdravstvenol zadtiti 3

Smisao radnog mjesta:
| Provedba fizioterapeutskih postupaka

. Neposredni rukovoditelj: :Voditelj tima
Neposredni podredeni: Nema

Osnovni zahtjevi za izvrsitelja

- . s w . . | _pribliino
Zadaciiposlovi | Klju€ni elementi vremena (%)

Redovneradne ¢ Obavljanje poslova radnog mjesta fizioterapeuta s pove¢anom stru¢no3éu u zdravstvenoj njezi,

__odnosno, obavljanje terapeutskih radnji po uputama lije¢nika 90



aktivnosti

Obaviljanje vjeibi korektivne gimnastike

Provodi elektroterapijske procedure

Vodenje protokola o izvréenim radnjama i utro§enom materijalu, o éemu sastavlja propisane
izvjestaje
s  Savjesno upravljanje uredajima kojima rukuje, i bez odgode, obavjeStavanje rukovoditelja o
neispravnostima

Sudjelovanje u kompliciranijim terapeutskim postupcima

Sudjelovanje u zdravstvenom obrazovanju pacijenata i preventivnoj edukaciji

Profesionalno i odgovorno komuniciranje s pacijentima i ostalim sudionicima brige o zdravlju

pacijenta
_ '®  Unos podataka u elektronsku evidenciju prisutnosti na radu i zahtjeva za godiénji odmor |
gsobni razvoj Kontakt sa strukom prouéavanjem stru¢ne literature, pohadanjem edukacija i struénih seminara 10
. Izravni utinci radnog mjesta 1 ~ Neizravni utinci radnog mjesta
Provedeni fizioterapeutski postupci Olaksanje i poboljsanje zdravstvenog stanja pacijenata

| - - ~__lzravni poslovni kontakti

' Grupa kontakata  Ucestalost kontakata  Svrha kontakata

| Pacijenti , Svakodnevno |Upute i informiranje o zdravstvenom stanju
Kolege u timu Svakodnevno | Razmjena informacija o pacijentima, suradnja u razvoju strucnih kompetencija

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja

‘Naziv Opis i potrebna razina uspjeSnosti B

Obrazovna razina e  Zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnitara
_ B |®  Odobrenje za samostalan rad -

Radno isHs_tLo - ___Nije potrebno - - -
Informatictka znanja i e  Rutinsko koritenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabliénog kalkulatora, programa za izradu
vjestine prezentacija i programa za razmjenu elektronic¢kih poruka (e-mail)

s Rutinsko koridtenje komunikacijskih programa ukljuéujuéi programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj platformi (pametni
telefoni, tableti)

e Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina organizacije i
pohrane slufbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

e  Osposobljenost za koriétenje raznovrsnih informatickih pomagala povezanih s medicinskim postupcima i
instrumentima

®  Detaljno korisnitko poznavanje i rutinsko koridtenje informatickih alata za administrativnu podr3ku i
izvjeStavanje

'Ostala znanja ivjeEﬁEe_ 1

®  Poieljno iskustvo i asnovna znanja o pedagoskom / obrazovnom radu i didaktici / metodici nastave

Ostale osobine e Empati¢nost prema stanjima i potrebama pacijenata, s posljedi€nim zalaganjem za provedbu optimalnih .
kandidata postupaka i pruZanjem potrebne struéne podrke pacijentima
e  Visoka radna energija i posvetenost podrici medicinskom osoblju u administrativnim i medicinskim

. | procedurama N

| Probni rad | Dva mjeseca - -

|Naziv radnog mjesta: Prvostupnik radioloske tehnologije 1 | redni broj:

' Organizacijska jedinica: 'Radiolo3ka dijagnostika . 041
Uredba: 16.11.1. Prvostupnik radioloske tehnologije 1

: Smisao radnog mjesta: -
| Samostalno obavljanje dijagnosti¢kih poslova
Obavlja sve poslove koji su mu povjereni Ugovorom o provodenju specijalisticke zdravstvene zatite iz obveznog



| zdravstvenog osiguranja

‘Neposre&n_i rukovoditelj_: o i\ioditelj tima
Neposredni podredeni: _Clanovi tima

Osnovni zahtjevi za izvrSitelja

Zadaci i poslovi Kljucni elementi | Vr::\l::: ?%)
Redovne radne s  QOrganizacija rada u RTG kabinetu narutivanjem pacijenata na snimanje i pregled I
| aktivnosti o

Utvrdivanje redoslijeda prijema bolesnika, s obzirom na hitnost i postupak koji na njima treba

obaviti, te ispitivanje pacijenta o eventualnim preprekama za dijagnosti¢ki RTG postupak

|®  Pripremanije pacijenta i dijagnosti¢kih uredaja, kao i sredstava za dijagnosticke postupke

®  Samostalno obavljanje radiolo3kih snimanja i obrade filmova

e  Provedba mjera zastite od ionizirajuceg zratenja

¢  Sudjelovanje i u drugim postovima tima specijaliste radiologa u okviru svoje struénosti

e Sudjelovanje u kontinuiranoj edukaciji zdravstvenih radnika svoje i niZe struéne spreme

e  Cuvanje ispravnosti uredaja, i azurnost u kontroli stanja RTG aparata: ukoptavanje — 920
iskop¢avanje nakon prestanka rada

e  Rad s gotovim novcem (participacija)

e  Profesionalno i odgovorno komuniciranje u prvom redu s pacijentima, te sa svima ostalima,
svim dostupnim kanalima komunikacije (uobitajena komunikacije licem u lice, telefonom, e-mail- |
om, te drugim elektronskim kanalima)

e Kontrola ispravnosti zastitnih sredstava od ionizirajuceg zrafenja

e Vodenje elektronske medicinske i administrativne dokumentacije

|®  Unos podataka u elektronsku evidenciju prisutnosti na radu i zahtjeva za godisnji odmor
Osobni razvoj Kontakt sa strukom kroz proutavanje stru¢ne literature, pohadanje edukacija i struénih skupova, i

 ostale aktivnosti u dogovoru s rukovoditeljima - - 10 _
| Izravni uinci radnog rhjesta ' Neizravni u€inci radnog mjesta
lzvrienje normi i provedba dijagnosti¢kih postupaka Osiguranje dostupnosti dijagnosticke usluge pacijentima N
| - lzravni poslovni kontaki . -
| Grupa kontakata B | Uestalost kontakata | Svrha kontakata B
| Clanovi tima | Svakodnevno Operativna suradnja
 Pacijenti B | Svakodnevno Rad s pacijentima
Struéne i znanstvene institucije, $kole i Povremeno Objava radova, edukacijske aktivnosti, osobni razvoj,
| sveutilidta | - | sudjelovanje na strugnim skupovima
Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja B B - -
Naziv | Opis i potrebna razina uspjeSnosti
| Obrazovna razina e Zavréen struéni studij radiologke tehnologije odnosno struéni prvostupnik radiolodke
tehnologije

. ' ®  Odobrenje za samostalan rad N
Informatiéka znanja i vjestine e  Rutinsko koristenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli¢nog kalkulatora,
programa za izradu prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-miail)

e  Rutinsko koriétenje komunikacijskih programa ukiju€ujuéi programe za {konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj
platformi (pametni telefoni, tableti)

e Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem nacina
organizacije i pohrane sluZbenih podataka po virtualnim lokacijama, s pozicije korisnika

e Profesionalna upudenost u koriStenje digitaliziranih medicinskih aparata i instrumenata, u

| trenutnoj upotrebi ili nakon nabave
Ostala znanja i vjestine ¢ Komunikacijske vjestine
e Osposobljenost za jeziéno pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje




¢ Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne
komunikacije sa sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s
potrebama informiranja pacijenata ili organiziranja operativnog poslovanja
e  Sudjelovanje u timskoj komunikaciji s ciljem stvaranja produktivne radne atmosfere,
. | uzajamnog povjerenja i timskog organiziranja ambulantnih aktivnosti
Ostale osobine kandidata e lzuzetna taktitnost i emocionalna stabilnost u komunikaciji s kolegama
| e Osposobljenost za eti¢no i struéno objasnjavanje zdravstvenog stanja pacijentima i
njihovim najbliZima, u skladu s propisima o ¢uvanju tajnosti osobnih podataka
e Iskustvo u komuniciranju vaZnosti discipliniranog i savjesnog odnosa pacijenata prema
zdravlju i redovnoj provedbi propisanih terapija

|®  Uvjerljivost i stvaranje povjerenja u odnosu s pacijentom

P;gbni rad Tri mjeseca B
 Naziv radnog mijesta: Referent . _ - | redni broj:
Organizacijska jedinica: ' Djelatnost radioloske dijagnostike _ 042
| Uredba: 10.1.19. Referent

| Smisao radnog mjesta:

Obavlja sve poslove koji su mu povjereni Ugovorom o provodenju primarne zdravstvene zadtite iz obveznog zdravstvenog
| osiguranja

| Neposredni rukovoditelj: Voditelj tima
Neposredni podredeni: | Nema

Osnovni zahtjevi za izvriitelja

.. . . e . . priblizno
Zadaci i poslovi Kljuéni elementi | vremena (%)

Redovne radne e prima upucene pacijente i daje odgovarajude informacije
aktivnosti e  pise nalaze po diktatu radiologa
e izdaje nalaze i snimke
registrira obavljene ustuge i izdaje raéune
obavlja naplatu za usluge kao i naplatu participacije
vodi evidenciju potroinog materijala 90
vodi evidenciju o pregledima zdravstvenog osoblja u RTG kabinetu
ispisuje evidenciju o prisutnosti na radu
e  obavijaidruge poslove po nalogu ravnatelja, voditelja sluZbe i voditelja tima te pomocnika za
sestrinstvo koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug rada stru¢nog referenta u Sluzbi
®  zasvoj rad odgovoran je ravnatelju, voditelju sluzbe i voditelju tima
Osobni razvoj Kontakt sa strukom kroz prou¢avanje struéne literature, pohadanje edukacija i struénih skupova, i
| ostale aktivhosti u dogovoru s rukovoditeljima

10

| ) lzravni u€inci radnog mjesta Neizravni uginci radnog mjesta-
Izvréenje normi i provedba dijagnostickih postupaka | Osiguranje dostupnosti dijagnostitke usluge pacijentima

lzravni poslovni kén_ta_;ti__

:§rupa kontakata _ "_:_U-Eesta_lgst kontakata  Svrha kgn_takat;_
 Clanovi tima | Svakodnevno . Operativna suradnja
Pacijenti - Svakodnevno Operativna suradnja

Znanja, vjestine, kompetencije i osobine izvriitelja
Naziv | Opis i potrebna razina uspjesnosti
Obrazovna razina s  zavrieno srednjodkolsko obrazovanje upravnog, ekonomskog, opceg ili zdravstvenog



sﬁjer_a
e 6 mjeseci radnog iskustva u struci
|®  poznavanje rada na raunalu ) B -
Informatic¢ka znanja i vjetine e  Rutinsko koridtenje office paketa aplikacija: tekst procesora, tabli€nog kalkulatora,
programa za izradu prezentacija i programa za razmjenu elektronickih poruka (e-mail)
e Rutinsko koristenje komunikacijskih programa ukijutujuéi programe za (konferencijsku)
videokomunikaciju, audioveze i tekstualno komuniciranje na kompjuterskoj i mobilnoj
| platformi (pametni telefoni, tableti)

e  Osnovno koristenje operacijskog sustava i mreZnih resursa, s razumijevanjem natina
- | organizacije i pohrane sluzbenih podataka po virtualnim iokacijama, s pozicije korisnika
Ostala znanja i vjestine e  Komunikacijske vjestine
e  Osposobljenost za jeziéno pravilno i razumljivo, pismeno i usmeno komuniciranje
e Intelektualne sposobnosti i iskustvo potrebni za integraciju informacija iz neposredne
komunikacije sa sugovornikom, s izravnim davanjem korisnih povratnih informacija u skladu s
potrebama informiranja pacijenata ili organiziranja operativnog poslovanja

e  Sudjelovanje u timskoj komunikaciji s ciljem stvaranja produktivne radne atmosfere,
| uzajamnog povijerenja i timskog organiziranja ambulantnih aktivnosti
Ostale osobine kandidata e lzuzetna takti¢nost i emocionalna stabilnost u komunikaciji s kolegama

| B | ®  Uvjerljivost i stvaranje povierenja u odnosu s pacijentom
 Probni rad | Dva mjeseca




TRECI DIO - BROJ RADNIKA NA RADNIM MJESTIMA

Rednl

";i;”'a/ NAZIV RADNOG MJESTA/ POLOZAJA Sifra iz '°T:5:;:EU1"°’
radnog (broj radnog mjesta iz Uredbe i naziv gdje je primjenjivo) Uredbe | <imencunse
mjesta zapaslenika

URED RAVNATEUA

001 |Ravnatelj Doma zdravija - - B 16.2.3. B 1
|002  Zamjenik ravnatelja Doma zdravlja 16.2.7. 1
003  Pomocnik ravnatelja za kvalitetu Doma zdravija - |16.2.11. 1
004 Pomocnik ravnatelja za sestrinstvo Doma zdravlja '16 211, | 1
|005  Tajnik/ica ureda ravnatelja Doma zdravlja - Referent - |10.1. 19. | 1
_ SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE, OPCE POSLOVE i POSLOVE ZNR
006 Voditelj Sluzbe - Voditelj ustrojstvene jedinice 1 - _S&.L | i
007 Vidisavjetnik 2 10.1.10 2
008 Vidi referent . - ) 10.1.15 1
|009  Vidi referent (za zadtitu na radu, zastitu od pozara ionizirajuceg zracenja) 10.1.15 1
|010 Radnik na opéim poslovima B 10-1-23 3
011 Spremacica 10-1-26 5
| SLUZBA ZA FINANCUSKE | RACUNOVODSTVENE POSLOVE
012 VOdItelj SluZbe - Voditelj ustrojstvene jedinice 1 19.1.1. 1
013  \Vidi savjetnik 2 |10.1.10. 1
|014  |Visi referent L |10.1.15. 1
015 Referent - 10.1.19. 4
'_ - SLUZBA PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE

016 Voditelj Sluzbe - Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — 16.3.4. ako ima preko 40 zaposlenika 16.3.4 1

16.3.5. ako ima manje od 40 zaposlenih u toj sluzbi |
~ DIELATNOST OBITELISKE (OPCE) MEDICINE

017 |Doktor medicine specijalist oblteljske (opée) medicine - specijalist 3 16.4.8. 7
I018 \Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zatite - doktor medicine 16.6.2. 1
|019 'Medicinska sestra/medicinski tehnitar prvostupnik u primarnoj zdravstvenoj zajtiti 2 16.13.5. 1
|0_20 Medicinska sestra/medicinski tehniar u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3 16.11.3. 8

B - ZDRAVSTVENA ZASTITA ZENA -

021  Doktor medicine specijalist ginekologije i opstetricije - specijalist 3 16.4.8.
022 Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar/zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3 16.11.3
DJELATNOST DENTALNE ZDRAVSTVENE ZASTITE

023 Ugovornl zdravstveni radnik primarne zdravstvene zastite - doktor dentalne medicine 16.6.2. 5
024 IMedlcmska sestra/medicinski tehni¢ar/zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj zaititi 3 16.13.5. 5
|025 IDentaInl tehniéar/tehnitarka 16.13.5. 1
| _ DJELATNOST MEDICINE RADA | SPORTA -

026 Doktor medicine specijalist medicine rada i sporta — specijalist3 16.4.8. 3
027 Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar prvostupnik u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3 16.11.3. 3
028 |Medicinska sestra/medncmslgth primarnoj zdravstvenoj zastiti 3 16.13.5. 4
029  |Psiholog koji sudjeluje u procesu dijagnostike i lije¢enja 2 16.9.2. 2




MEDICINSKO ~ BIOKEMIJSKI LABORATORI)

030  Magistar medicinske biokemije, magistar farmacije specijalist 3 ) 16.5.3. 1
|Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zastite - Magistar medicinske biokemije i |

031 . - 16.6.2. 1
[laboratorijske medicine 1R B
Medicinska sestra/medicinski tehni€ar prvostupnik/zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj

032 - 16.11.3. 1

|~ |zadtiti 3 - B

|033 |Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar/zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3 116.13.5 3

SLUZBA SPECIJALISTICKO-KONZILIJARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE

034 Voditelj Sluibe - Voditelj ustrojstvene jedin?e 2 - 16.3.4. ako ima preko 40 zaposlenika 16.3.4 1

_ 16.3.5. ako ima manje od 40 zaposlenih u toj sluzbi T

035 Doktor medicine specijalist 3 B - 16.4.8 15

036  Medicinska sestra/medicinski tehniar _prvostupnik u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3 16.11.3 4

1037 Medicinska sestra/medicinski tehni¢ar u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3 ~16.13.5. 9

038 |_KIiniéki psiholog koji sudjeluje u procesu dijagnostike i lijeéenjal - 16.9.1. 2

039  Zdravstveni radnik prvostupnik fizioterapije u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3 16.11.3 6

040 | Zdravstveni radnik - Fizioterapeutski tehnitar u primarnoj zdravstvenoj zastiti 3 16.13.5 4
Medicinska sestra/medicinski tehni€ar prvostupnik/zdravstveni radnik prvostupnik u bolnici,

041 oo . : s 16.11.1 3
poliklinikama, primarnoj zdravstvenoj zastiti i javnom zdravstvu 1 - B

042 |Referent 10.1.19 1




